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Angélica Moya Marin
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.

A su poblacién hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan de
Judrez, México, 2022-2024, en cumplimiento a lo dispuesto por
los articulos 115 fraccidon Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31 fracciones | y XXXVIy 48
fraccion lll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
ha tenido a bien publicar la Gaceta Municipal, Organo Oficiall
informativo de la Administracion Pdblica, que da cuenta de los
acuerdos tomados por el Ayuntamiento, asi como de los
reglamentos, circulares y demds disposiciones juridicas vy
administrativas de observancia general dentro del territorio
municipal.

H. Ayuntamiento Constitucional de 1
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1. Acvuerdos de Cabildo 2022-2024.

I QUINCl,lAGéSIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO, RESOLUTIVA
SEXAGESIMA SEXTA DEL 04 DE MAYO DE 2023.

Angélica Moya Marin,
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.

A su poblacién hace saber:

Acuerdo NUmero 187

El Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez, México, por Acuerdo
de Cabildo de fecha cuatro de mayo de dos mil veintitrés, con fundamento en
los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;112, 113, 116, 122 pdrrafo primero, 123, 124 y 128 fracciones II, Il y XII
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27 pdrrafo
primero, 31 fraccion | y 48 fracciones Il y XVI de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México; 85 fraccion VI, 94 fraccion IX, 99 fraccion |y 177 inciso D
fraccion | del Bando Municipal; y 50 fraccion | del Reglamento de Cabildo de
Naucalpan de Judrez, México; expide el “Acuerdo Econdmico por el que el
Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, México, implementa el Programa
wJuntos Cuidamos tu Fachada y tu Banquetan de la Direccién General de
Desarrollo Urbano”; en los siguientes términos:

Acuerdo Economico

Primero.- El Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, México, aprueba la
implementacion del Programa «Juntos Cuidamos tu Fachada y tu Banquetan de
la Direccion General de Desarrollo Urbano.

Segundo.- El registro a dicho programa serd a través de la pdgina oficial del
Gobierno Municipal de Naucalpan de Judrez, México:
https://naucalpan.gob.mx

H. Ayuntamiento Constitucional de 4
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Tercero.- Queda estrictamente prohibido a todo Servidor PUblico y elemento de
Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura, interferir en los trabajos que realice la
ciudadania respecto del mantenimiento de fachadas; asimismo de reparacion
de banquetas que cuenten con permiso y/o cuenten conregistro en el presente
programa. De lo contrario éstos serdn sancionados en términos de la
normatividad aplicable.

Cuarto.- El presente programa aplicard Unica y exclusivamente para el
mantenimiento de fachadas y banquetas de viviendas unifamiliares.

El mantenimiento a que se refiere el pdrrafo anterior consistird en limpieza,
aplanado, pintura, revestimiento y colocacién o remplazo de puertas, ventanas
0 ambas.

Quinto.- El programa «untos Cuidamos tu Fachada y tu Banquetay, serd
totalmente gratuito y tendrd vigencia hasta el 31 de diciembre de 2023.

Sexto.- Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, para que haga del
conocimiento de los interesados del contenido del que se acuerda, para los
efectos legales y administrativos a que haya lugar.

Séptimo.- Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, a efecto de que en
términos de lo ordenado por el articulo 91 fraccién X in fine de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, proceda a certificar el presente Acuerdo.

Octavo.- Se Instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que en términos del
articulo 91 fraccién VIl de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
readlice la publicacién de este.

Noveno.- Se instruye a la Jefatura de la Oficina de la Presidencia, a que realice

la campana de difusidon en el territorio municipal, a fin de que la poblacién
conozca el programa materia del presente acuerdo.

Transitorios

Primero.- El presente Acuerdo entrard en vigor a partir de su aprobacion.

H. Ayuntamiento Constitucional de 5
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Segundo.- Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial “Gaceta
Municipal” del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, México.

La Presidenta Municipal Constitucional hard que se publique, difunda y se
cumpla.

Dado en el Salén del Pueblo del Palacio Municipal, Recinto Oficial de las Sesiones
del Cabildo, en Naucalpan de Judrez, México. Aprobado por Mayoria, en la
Quincuagésima Novena Sesion Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Sexagésima
Sexta de fecha cuatro de mayo de dos mil veintitrés.

Angélica Moya Marin,
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.
(Rébrica)

Lic. Pedro Antonio Fontaine Martinez,
Secretario del Ayuntamiento.
(Rébrica)

En términos de lo ordenado por el articulo 91 fraccion V
de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

H. Ayuntamiento Constitucional de 6
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Integrantes del Ayuntamiento
de Naucalpan de Judrez, México.

Angélica Moya Marin, Presidenta Municipal Constitucional de Naucalpan de
Judrez, México, en ejercicio de las atribuciones conferidas por los articulos 128
fracciones II, lll y XIl de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 48 fracciones Il y XVI de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;
y con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 pdarrafo primero, 123y 124 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27 pdrrafo
primero y 31 fraccion | de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 85
fraccion VI, 94 fracciéon IX, 99 fraccion | y 177 inciso D fraccion | del Bando
Municipal; y 50 fraccién | del Reglamento de Cabildo de Naucalpan de Judrez,
México; somete a consideracion y en su caso aprobacion del Cabildo, el
“Proyecto de Resolucion por el que el Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez,
México, implementa el Programa «Juntos Cuidamos tu Fachada y tu Banquetan
de la Direccion General de Desarrollo Urbano”; propuesta que se fundamenta
en las Consideraciones de Hecho y de Derecho siguientes:

Consideraciones de Hecho

Primera.- El Gobierno Municipal de Naucalpan de Judrez, México, fiene como
base fundamental poner en prdctica todas las acciones necesarias a favor de
la poblacidn naucalpense, basados en relaciones de proximidad vy
corresponsabilidad entre el gobierno y la ciudadania, identificando los
problemas y necesidades del Municipio, para definir los objetivos, estrategias y
programas, para generar una reflexion colectiva entre si.

Segunda.- Los espacios donde viven las personas se caracterizan por ser
dindmicos, en constante crecimiento y cambio. Ahi los seres humanos fransitan,
conviven, frabajan, estudian y desarrollan todos los aspectos de su vida; en
consecuencia, dichos lugares demandan cada vez nuevos y mejores servicios,
entre ellos la vivienda y la movilidad.

Tercera.- Algunos de los atfributos o cualidades esenciales de cualquier individuo,
son el nombre, el patrimonio y el domicilio. Este Ultimo es el lugar de habitacién
donde la persona ha decidido asentar su vida, en un sentido amplio el derecho
a la vivienda adecuada se refiere al derecho a vivir en seguridad, paz y

H. Ayuntamiento Constitucional de 7
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dignidad, el derecho a una vivienda digna es una necesidad primaria que toda
persona debe satisfacer y donde el Estado es un facilitador en la producciéon y
mejora de esta.

Cuarta.- Las banguetas son la infraestructura urbana mas importante para la
movilidad de las personas, en ellas las personas, sin importar su condicion fisica,
género, edad, nivel socioecondmico, satfisfacen su necesidad de
desplazamiento al conducirse sobre ellas para llegar a un destino, la banqueta
representa la infraestructura por excelencia que da soporte al transito peatonal.

Quinta.- A fin de fortalecer el tejido social, para mejorar el nivel de vida de las
personas, esta Administracién Municipal, busca implementar programas en los
cuales la poblacidn Naucalpense se vea beneficiada, promoviendo nuevas
formas de participacién ciudadana, asi como la posibilidad de crear una nueva
institucionalidad basada en la capacidad organizativa de la ciudadania, por lo
que a fravés de la Direccion General de Desarrollo Urbano, se propone que por
segundo ano consecutivo se aplique en todo el Territorio Municipal el programa
“Juntos Cuidamos tu Fachada y tu Banqueta”, teniendo como objetivo brindar
las facilidades necesarias a los ciudadanos para la realizacion de mejoras
bdsicas a sus viviendas, permitiéndoles contar con un documento que les brinde
certeza juridica.

Sexta.- Dicho programa, se sujetard al igual que el ano préximo pasado a las
reglas de operacion que norma la mejora regulatoria, por lo que los interesados
podrdn inscribirse en dicho programa a fravés de la pdgina oficial del Gobierno
Municipal.

Séptima.- Por consiguiente, Angélica Moya Marin, Presidenta Municipal
Constitucional de Naucalpan de Judrez, México, somete a consideraciéon del
Cuerpo Colegiado, el “Acuerdo por el que el Ayuntamiento de Naucalpan de
Judrez, México, implementa el Programa “Juntos Cuidamos tu Fachada y tu
Banquetan de la Direccion General de Desarrollo Urbano™.

Consideraciones de Derecho

Primera.- De conformidad con el articulo 115 fraccién Il de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los municipios estardn investidos de
personalidad juridica y manejardn su patrimonio conforme a la ley; tendrdn

H. Ayuntamiento Constitucional de 8
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facultades de aprobar los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones.

Segunda.- Por su parte, el articulo 116 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México, senala que los ayuntamientos serdn asamblea
deliberante y tendrdn autoridad y competencia propias en los asuntos que se
sometan a su decision. En este sentido, el articulo 122 del ordenamiento antes
invocado, prevé que los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones
que establecen la Constitucion Federal, la Constitucion Local y demds
disposiciones legales aplicables.

Tercera.- El Ayuntamiento deberd resolver colegiadamente los asuntos de su
competencia, para lo cual se constituye en Asamblea Deliberante denominada
Cabildo; ello, en términos de lo ordenado por el articulo 36 del Bando Municipal
vigente.

Cuarta.- La exposicion de este Acuerdo se fundamenta en ejercicio de las
atribuciones conferidas a la Presidenta Municipal Constitucional, por el articulo
128 fraccion lll de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
consistentes en cumplir y hacer cumplir, dentro del municipio, las leyes Federales
y del Estado y todas las disposiciones que expidan los ayuntamientos; asi como
las demds que le senalen la propia Constitucidn Estatal, la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México y demds ordenamientos legales aplicables. En
ese mismo sentido se pronuncia la referida Ley Orgdnica Municipal del Estado
de México, en su articulo 48 fraccion XVI.

Quinta.- El Bando Municipal de Naucalpan de Judrez México, en su articulo 85
fraccion VI, establece que no se requiere licencia de construccién para efectuar
las siguientes obras:

“VI. Limpieza, aplanados, pintura y revestimiento en fachadas.
En estos casos deberdn adoptarse las medidas necesarias
para no causar molestias en la via publica”.

Sexta. - Por su parte el articulo 99 fraccion | del Bando en cita senala que; en
materia de conservacion ecoldgica y proteccion al ambiente, son obligaciones
de la poblacion del Municipio, conservar limpias las banguetas al frente de su

H. Ayuntamiento Constitucional de 9
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propiedad y mantener en buenas condiciones la fachada de su casa o
establecimiento, a efecto de evitar la emision de olores vapores gases asi como
la generacion de contaminacion visual.

Séptima.- Denfro del dmbito de sus atribuciones, el Ayuntamiento podrd expedir
el Bando Municipal, reglamentos, resoluciones gubernativas, circulares,
acuerdos econdmicos y demds disposiciones administrativas que regulen el
régimen de las diversas esferas de competencia municipal y la actividad de los
particulares; atento a lo dispuesto por el articulo 155 del Bando Municipal
vigente.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, la Presidenta Municipal Constitucional,
somete a consideracion del Cabildo, el Proyecto de Acuerdo que se acompaia
al presente documento.

Dado en el Palacio Municipal de Naucalpan de Judrez, México, a los dos dias
del mes de mayo de dos mil veintitrés.

Angélica Moya Marin,
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.
(RUbrica)

H. Ayuntamiento Constitucional de 10
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Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 2022-2024

Direccion General Juridica y Consultiva.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion tiene por objeto definir las funciones de la Direccion
General Juridica y Consultiva, misma que tendra a su cargo coadyuvar en la legalidad de
las actividades de la Administracion Publica Municipal, a fin de acrecentar la confianza de
la ciudadania, a través de los enlaces juridicos de las dependencias; brindar asesoria legal
a la Presidenta Municipal y a las Unidades Administrativas, que integran la Administracién
Publica Municipal Centralizada y Desconcentrada, para lo cual, contara con diversos
departamentos especializados, tales como: Derechos Humanos y Procedimientos
Administrativos; Penal y Amparo; Derecho Civil, Mercantil y Agrario; Vinculacion y Enlace
Juridico; Dictaminacion; Laboral; Administrativo y Fiscal; Convenios y Contratos; y
Reglamentacién Municipal.

Dentro de sus objetivos se ubican procurar, defender y promover los derechos e intereses
municipales y representarle juridicamente en las controversias administrativas y
jurisdiccionales en que este sea parte, asi como, la disminucién de la carga econémica de
los juicios en contra del Ayuntamiento, a través de soluciones alternativas, deteccion de
errores y deficiencias de los actos y procedimientos de la Administracién Publica Municipal,
con el proposito de que estas se encuentren debidamente fundadas y motivadas, logrando
el reconocimiento y la confianza de la ciudadania, en cuanto a la legalidad de |la actividad
gubernamental, asi como, el respeto de los litigantes en cuanto a la dificultad de vencer al
Ayuntamiento ante los érganos jurisdiccionales, basado en el profesionalismo y experiencia
del personal que integra, la Direccién General Juridica y Consultiva.

En ese sentido, esta Direccion General Juridica y Consultiva, presenta su Manual de
Organizacian, con la finalidad de contener la base legal que norma la estructura organica
de la misma, distribuyendo las responsabilidades que deben atender las unidades
administrativas que la integran y con ello, guiar el desempefio de los servidores publicos en
un marco de orden de realizacion de las actividades cotidianas.
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H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024

14



GACETA
DNEAJ&EEQLPAN Ano 2 / Gaceta No. 57 / 08 de mayo de 2023 ‘ MUNchPAI-

22-24

. ANTECEDENTES

La Direccion General Juridica y Consultiva ha pasado por diversas modificaciones. El 5 de
febrero de 2020, se publicd en la Gaceta Especial No. 25, el Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, en el que se contemplaba una
Secretaria de Asuntos Juridicos, integrada por una Coordinacién Técnica; una
Coordinacion Administrativa; y dos Direcciones; una Consultiva conformada por:

1. Departamento de Dictaminacion;
2. Departamento de Vinculacion y Enlace Juridico Social; y
3. Departamento de Sustanciacion de Quejas en Contra de Servidores Publicos.

Y otra Contenciosa conformada por:

1. Departamento de Derecho Penal y Amparo;

2. Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario;
3. Departamento de Derecho Laboral; y

4. Departamento de Derecho Administrativo y Fiscal.

Al inicio de la presente Administracion, en la Primera Sesion Extraordinaria de Cabildo, de
fecha 1° de enero de 2022, se aprob¢ por unanimidad el “Acuerdo por el que se expide el
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez
Mexico”, cuyo Libro Sexto consideraba a la Direccion General Juridica y Consultiva,
conformada por la Secretaria Técnica; la Coordinacion Administrativa, la Subdireccién
Consultiva y la Subdireccion Contenciosa.

Esas ultimas, a su vez por los siguientes Departamentos:
Subdireccion Consultiva:
1. Departamento de Dictaminacion;
2. Departamento de Vinculacién y Enlace Juridico;
3. Departamento de Derechos Humanos y Procedimientos; y
4. Departamento de Convenios y Contratos.

Subdireccion Contenciosa:

1. Departamento de Derecho Penal y Amparo;
2. Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario;

Pagina 4 de 43
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. ANTECEDENTES

La Direccion General Juridica y Consultiva ha pasado por diversas modificaciones. El 5 de
febrero de 2020, se publico en la Gaceta Especial No. 25, el Reglamento Organico de la
Administracion Puablica Municipal de Naucalpan de Juarez, en el que se contemplaba una
Secretaria de Asuntos Juridicos, integrada por una Coordinacion Técnica; una
Coordinacion Administrativa; y dos Direcciones; una Consultiva conformada por:

1. Departamento de Dictaminacion;
2. Departamento de Vinculacion y Enlace Juridico Social; y
3. Departamento de Sustanciacion de Quejas en Contra de Servidores Publicos.

Y otra Contenciosa conformada por:

1. Departamento de Derecho Penal y Amparo;

2. Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario;
3. Departamento de Derecho Laboral; y

4. Departamento de Derecho Administrativo y Fiscal.

Al inicio de la presente Administracion, en la Primera Sesion Extraordinaria de Cabildo, de
fecha 1° de enero de 2022, se aprobd por unanimidad el “Acuerdo por el que se expide el
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez
Mexico”, cuyo Libro Sexto consideraba a la Direccion General Juridica y Consultiva,
conformada por la Secretaria Técnica; la Coordinacion Administrativa, la Subdireccién
Consultiva y la Subdireccion Contenciosa.

Esas ultimas, a su vez por los siguientes Departamentos:
Subdireccion Consultiva:
1. Departamento de Dictaminacion;
2. Departamento de Vinculacién y Enlace Juridico;
3. Departamento de Derechos Humanos y Procedimientos; y
4. Departamento de Convenios y Contratos.

Subdireccion Contenciosa:

1. Departamento de Derecho Penal y Amparo;
2. Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario;
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3. Departamento de Derecho Laboral; y
4. Departamento de Derecho Administrativo y Fiscal.

Posteriormente, con la entrada en vigor del Reglamento Interno de la Direccién General
Juridica y Consultiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, publicado en la Gaceta
Municipal Periodico Oficial, No. 27, el 12 de agosto de 2022, a esta Direccion,
especificamente a la Subdirecciéon Consultiva se incorpora el Departamento de
Reglamentacion Municipal, quedando actualmente como sigue:

Subdireccién Consultiva:

1. Departamento de Dictaminacion;

2. Departamento de Vinculacion y Enlace Juridico;

3. Departamento de Derechos Humanos y Procedimientos Administrativos;
4. Departamento de Convenios y Contratos; y

5. Departamento de Reglamentacién Municipal.

Subdireccion Contenciosa:
1. Departamento de Derecho Penal y Amparo;
2. Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario;

3. Departamento de Derecho Laboral; y
4. Departamento de Derecho Administrativo y Fiscal.

Pagina 5 de 43

H. Ayuntamiento Constitucional de 17
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024



NAUCALPAN
DE JUAREZ

22-24

GACETA

Ano 2 / Gaceta No. 57 / 08 de mayo de 2023 1 MUNchPAI-

n

o/
NAUCALPAN
OE JUAREZ

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion,

5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus

reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Direccién General Juridica y Consultiva del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México, Gaceta No.27. Afo 1, 12 de agosto de 2022.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, 5 de febrero de 2022.
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ll. ATRIBUCIONES
Objetivo

El manual de organizacion, es un instrumento de trabajo, necesario para normar y precisar
las funciones del personal que conforman la estructura organizativa, de la Direccion
General Juridica y Consultiva, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacion, la correspondencia funcional entre la propia
Direccién, con las demas Dependencias y Entidades del Municipio, asi como con los
habitantes de Naucalpan de Juarez, México.

Objetivo Especificos

Un manual es una guia encaminada que sirve de instrumento de control, sobre la actuacion
de cada uno de los empleados.

Uno de sus principales objetivos de los manuales administrativos es instruir al personal
acerca de: objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos, etc.

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de la Direccion General Juridica y
Consultiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, esta Direccion tiene las
siguientes atribuciones:

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL JURiD[CA Y
CONSULTIVA DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacién de la Direccién General Juridica y
Consultiva

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 3.- La Direccion General, es una Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio, y tendra a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de
los asuntos que expresamente le confieran el Bando Municipal, el Reglamento Organico, el
presente Reglamento, asi como los decretos, acuerdos y todas las disposiciones juridicas
que regulan la actividad de la Administracién Pablica Municipal.
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Articulo 4.- La Direccion General, debera conducir sus acciones con base en lo establecido
en la Ley Organica, el Bando Municipal, el Reglamento Organico, el presente Reglamento,
el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste se deriven, el presupuesto de
egresos autorizado por el Ayuntamiento y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 5.- La Direccion General, se conducira bajo los criterios de racionalidad y disciplina
presupuestal, debiendo formular su proyecto de presupuesto anual con base en su
Programa Operativo Anual y su calendario de gasto, de conformidad con la normatividad
vigente.

Articulo 6.- El Titular de la Direccién General y los Titulares de las diversas Unidades
Administrativas que la conforman, contaran con los recursos humanos, materiales,
economicos Y financieros que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de
sus funciones, mismos que seran designados de acuerdo al presupuesto asignado a la
Direccion General.

Articulo 7.- La Direccion General, tendra a su cargo atender la actividad de la
Administracion Publica Municipal, en cuanto a la legalidad y en su ejercicio, a fin de
acrecentar la confianza de la ciudadania en sus instituciones.

Es la Direccién General responsable de coordinar a los diferentes enlaces juridicos de las
Dependencias, asi como brindar asesoria juridica al Ayuntamiento, la Presidenta Municipal
y a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal. De igual forma es
responsable de promover los medios de defensa en los litigios en que el Municipio y/o
Ayuntamiento forme parte.

Capitulo Segundo
De la Direcciéon General Juridica y Consultiva

Articulo 8.- La Direccion General, estara a cargo de un Titular, quien adicional a lo que
establece el Reglamento Organico, tendra las atribuciones siguientes:

L. Someter a consideracion de la Presidenta Municipal, los asuntos cuyo despacho
corresponde a la Direccién General e informarle sobre el desempefio de las
comisiones y funciones que le hubiere conferido;

L. Emitir opinion, cuando asi se le requiera, sobre los proyectos de convenios,
acuerdos, reglamentos y demas documentos juridicos que se someteran a
consideracion del Cabildo o de la Presidenta Municipal,

lll. Prestar asesoria juridica, cuando la Presidenta Municipal asi lo requiera, en
asuntos que intervengan una o varias Dependencias y en su caso, Entidades;

IV.  Emitir opinién juridica y resolver las consultas que le sean planteadas por la
Presidenta Municipal, el Ayuntamiento y las Dependencias;
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V.

VI.

VIl

VIiIL

X.

XI.

XIl.

XL

XIv.

xvl
XVL

Ejercer la facultad de atraccién de asuntos que se encuentren originalmente a
cargo de alguna de las Unidades Administrativas a su cargo;

Asignar los asuntos y expedientes que a su criterio sean de mayor relevancia o
complejidad a la Unidad Administrativa o Dependencia que considere necesario
o determine, independientemente de |la materia de que se ftrate;

Emitir recomendaciones de actuacion juridica a las Dependencias, y en su caso
Entidades; asi como, emitir observaciones respecto de los asuntos que sean
sometidos a su consideracion, a efecto de unificar criterios de actuacién con la
finalidad de procurar evitar juicios o procedimientos innecesarios pudiendo, si asi
se considera necesario, impartir cursos de capacitacion;

Someter a consideracion de la Presidenta Municipal, las estrategias juridicas para
la actuacion de las Dependencias; y en su caso, Entidades;

Impulsar la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos municipales
integrantes de las Unidades juridicas de las Dependencias y en su caso, de las
Entidades;

Atender los actos juridicos, medios de defensa o juicios de los que tenga
conocimiento y en los que el Municipio, el Ayuntamiento, sus integrantes o sus
Dependencias y Unidades Administrativas formen parte o tenga interés; lo que
realizara a través de las Unidades Administrativas a su cargo;

Acordar con la Presidenta Municipal, los nombramientos de los Titulares de las
Unidades Administrativas que integran la Direccion General;

Delegar en las Subdirecciones o en sus Jefaturas de Departamento, por escrito y
con acuerdo previo de la Presidenta Municipal, las funciones que sean necesarias
para el cumplimiento de las atribuciones que tiene conferidas, excepto las que por
disposicion de la ley o del Reglamento Organico, deba ejercer directamente;
Designar con autorizacion de la Presidenta Municipal, al servidor publico
encargado provisionalmente del despacho de los asuntos, en tanto se designa al
servidor pablico correspondiente, en el caso de las vacantes en las Unidades
Administrativas de servidores publicos que se presenten dentro de la Direccion
General;

Proponer y en su caso coordinarse con la Direccion General de Administracion,
para el ingreso, licencia, promocion, remocion, cese y en general, todo
movimiento del personal de la Direccion General, conforme a las disposiciones
aplicables en la materia y en su caso emitir los nombramientos de personal a su
cargo;

Proponer a la Presidenta Municipal los programas de vinculacion y asesoria
comunitaria;

Emitir el programa operativo anual y el manual de organizacién y procedimientos
de |la Direccion General;

XVII. Analizar la formalidad legal de cualguier proyecto de iniciativa al presente

Reglamento, y turnar las observaciones conducentes;

XVIII. Coordinarse con la Tesoreria Municipal, para programar el pago de los juicios que

XIX.

se encuentren en ejecucion de sentencia;

Dictaminar las propuestas de nuevas regulaciones y/o de reforma especifica, que
le presenten las Dependencias de la administracién publica, y en su caso emitir
el Analisis de Impacto Regulatorio;
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XX.

XXIL.

Requerir a las Dependencias que integran la Administracién Pudblica Municipal,
para que, en un plazo razonable entreguen a la Direccién General, la
documentacion e informacién que sean necesarias, para establecer las
esftrategias de defensa de los intereses municipales, el seguimiento a juicios en
los que el Ayuntamiento sea parte o tenga interés; o que sean solicitados para la
generacion de convenios, contratos o cualquier otro documento que sea de
competencia de la Direccion General;

Promover los medios de defensa en los litigios en que el Municipio y/o
Ayuntamiento forme parte;

Formular respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de
reglamentos, circulares, acuerdos, conftratos, convenios, los que, segun sea el
caso seran sometidos a consideracién del Cabildo, por conducto de la Preside_nla
Municipal, previo procedimiento y las formalidades que para tal efecto preve el
Bando Municipal y demas normatividad aplicable;

XXIIL. Firmar con su visto bueno, unicamente respecto de la formalidad del instrumento,

todos los convenios, contratos y ofros instrumentos juridicos de los que deriven
derechos y obligaciones para el Municipio, que le hayan remitido las diversas
Dependencias que integran la Administracién Publica Municipal para su
validacion;

XXIV.Coordinar a los diferentes Enlaces Juridicos de las Dependencias y Entidades, y

XXV.

convocarlos con el fin de generar estrategias oportunas de defensa de los
intereses municipales;

Representar juridicamente al Municipio, Ayuntamiento, Dependencias y Unidades
Administrativas de |la Administracion Publica Municipal, ante las autoridades
judiciales, administrativas, penales, laborales, agrarias, de cualquier otra indole o
naturaleza u organos estatales, asi como frente a terceros; sin perjuicio de las
atribuciones de la representacion gue corresponda a otras Dependencias y
Unidades Administrativas del Municipio, con las atribuciones de un apoderado
general para pleitos y cobranzas y delegar esta representacién en uno o mas
delegados; y

XXVl.Las demas gue le sean encomendadas por el Ayuntamiento o la Presidenta

Municipal.

Articulo 9.- El Director sera el responsable del adecuado ejercicio del presupuesto que
hubiere sido autorizado para la Direccion General.

El ejercicio del presupuesto debera ajustarse a los criterios de racionalidad, eficiencia,
eficacia y disciplina presupuestal.

Capitulo Tercero
De las Unidades Administrativas

Articulo 10.- La Direccion General podra contar con una Secretaria Técnica, Coordinacién
Administrativa, Subdirecciones y Departamentos necesarios para el buen desempefio de
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sus atribuciones, de acuerdo con el presupuesto autorizado para la Direccion General,
previo acuerdo con la Presidenta Municipal y una vez que hayan sido debidamente
aprobadas de manera reglamentaria.

Articulo 11.- Al Titular de la Direccién General le corresponden originalmente la
representacion, tramite y resolucion de los asuntos de su competencia y para la mejor
distribucion y desarrollo del trabajo, podra conferir sus atribuciones delegables a servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los acuerdos relativos
que deberan ser publicados en la Gaceta Municipal y/o en la Gaceta del Gobierno del
Estado de México.

En los casos en que la delegacion de atribuciones recaiga en servidores publicos generales,
estos adquiriran |la categoria de servidores publicos de confianza, debiendo, en caso de ser
sindicalizados, renunciar a tal condicion o solicitar licencia al sindicato correspondiente en
los términos de la normatividad aplicable.

Articulo 12.- El Titular de |la Direccion General para el despacho de sus atribuciones, se
auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

l. Secretaria Técnica;

Il. Coordinacion Administrativa;
lll. Subdireccion Consultiva; y
IV. Subdireccion Contenciosa.

Articulo 13.- Correspondera a todas las Unidades Administrativas que integran la Direccion
General, coadyuvar con el Titular de la Direccion General y/o los Titulares de las
Subdirecciones, en la resolucién de los asuntos competencia de la Direccion General, aun
cuando no sean estrictamente de la materia de su competencia, a fin de lograr el buen
funcionamiento de la misma; asimismo, cada Unidad Administrativa sera la responsable de
la digitalizacion de todos los acuerdos, promociones, y/o cualquier otro documento que
forme parte de sus archivos.

Titulo Tercero
De las Atribuciones de las Unidades Administrativas dependientes de la
Direccién General

Capitulo Primero
De la Secretaria Técnica

Articulo 14.- El Titular de |la Secretaria Técnica, tendra las atribuciones siguientes:

l. Ser el responsable del despacho y seguimiento de |la correspondencia interna y de
la notificada por las diversas autoridades jurisdiccionales y administrativas;
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Programar y coordinar las audiencias, reuniones o sesiones que deba atender el
Titular de la Direccion General;

Tener a su cargo la vinculacion de las distintas Unidades Administrativas de la
Direccion General, con el fin de optimizar recursos y eficientar la comunicacion
entre éstas;

Implementar herramientas digitales y el uso de medios electrénicos que faciliten las
tareas diarias del personal que integra la Direccion General;

Coordinar con apoyo de las areas competentes, los aspectos logisticos necesarios
para la celebracion de las reuniones de trabajo convocadas por el Titular de la
Direccién General,

Organizar, clasificar y resguardar los documentos que genere la Secretaria
Técnica, asi como los archivos electrénicos que contienen la informacion de los
asuntos de su competencia; y

Las demas que le sean encomendadas por el Titular de la Direccion General.

Capitulo Segundo
De la Coordinaciéon Administrativa

Articulo 15.- El Titular de la Coordinacion Administrativa, adicional a lo que establece el
Reglamento Organico, tendra las atribuciones siguientes:

VL.
Vil

VIIL

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas de la Direccion General;

Acordar con el Titular de la Direccion General los asuntos que le sean
encomendados;

Planear, programar y presupuestar en coordinacién con las diferentes Unidades
Administrativas de la Direccion General, la elaboracion y seguimiento de los
programas operativos anuales de cada una de éstas;

Implementar los procesos administrativos que sean necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccion General, los cuales deberan ser sometidos a
aprobacion del Titular;

Integrar y archivar los expedientes laborales de cada uno de los miembros que
conforman la plantilla del personal de la Direccion General;

Llevar a cabo el registro y control de asistencia e incidencias del personal adscrito
a la Direccion General;

Llevar a cabo el registro y control del uso de los vehiculos que tenga asignados la
Direccion General;

Controlar la adecuada distribucion de los recursos materiales e insumos para el
6ptimo funcionamiento de la Direccién General;

Elaborar y coordinar programas de capacitacion y actualizacién para los servidores
publicos de la Direcciéon General;

Instrumentar los programas y acciones necesarios para lograr, mantener y
consolidar la actualizacion y simplificacion del orden juridico; y

Las demas que le sean encomendadas por el Titular de la Direccion General.
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Capitulo Tercero
De la Subdireccién Consultiva

Articulo 16.- El Titular de la Subdireccién Consultiva, adicional a lo que establece el
Reglamento Organico, tendra las atribuciones siguientes:

V.

VI.

Vil

VIl

xi

Xl

XL

Xl

Acordar con el Titular de la Direccién General y atender los asuntos que le sean
encomendados;

Acordar y resolver los asuntos de su competencia con las Unidades
Administrativas a su cargo;

Manejar y distribuir la correspondencia externa e interna de su competencia, a fin
de mantener informado al Titular de la Direccion General de las acciones
coordinadas con las demas Dependencias;

Asistir a reuniones que se le instruyan en representacion de la Direccion General;
Coordinar la comunicacion e intercambio de informacion con las diversas
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, con el objetivo
de que esta sea de una manera agil y eficaz para poder atender en tiempo y forma
todas las actuaciones a cargo de la Subdireccion; |

Suplir al Titular de la Direccion General, en los Organos Colegiados que sea
integrante o participe v tengan por objeto llevar a cabo los procedimientos de
contrataciones, adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios,
enajenacion, obra publica o cualquier otro que se integre con motivo de las
funciones publicas de la Administracion Publica Municipal, salvo en los supuestos
en gue el Titular de la Direccion General designe a otro suplente;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en representacion del Titular de la
Direccion General, en las diversas reuniones, comisiones o comités donde sea
integrante o participe la Direccién General;

Proponer e instrumentar las estrategias de defensa de los asuntos en los que el
Municipio o Ayuntamiento sea parte o tenga interés y que por su complejidad le
sean encomendados por el Titular de la Direccién General;

Realizar el dictamen juridico de los asuntos que no sean de naturaleza
contenciosa, salvo instruccion expresa del Titular de la Direccion General;
Desempefiar las funciones y comisiones que el Titular de la Direccién General le
delegue y encomiende, y mantenerle informado por lo menos semanalmente,
sobre el desarrollo de sus actividades;

Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del
personal a su cargo y en caso de anomalias comunicarlo al Titular de la Direccién
General;

Coordinar y supervisar la organizacién, programacion y evaluacién para el
desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas que le reportan
directamente;

Proponer al Titular de la Direccion General las politicas internas, lineamientos y
criterios que normaran el funcionamiento de las Unidades Administrativas a su
cargo;
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XVII.

XViil.
XIX.

XXL

XXIl.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL

Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones y aquellos que
le sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones que se relacionen con el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Atender el rubro de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, realizando los estudios pertinentes para la fijacion de criterios
generales de la Direccion General,

Supervisar el analisis realizado a las sentencias y resoluciones emitidas por las
autoridades materialmente jurisdiccionales; asi como revisar los lineamientos o
recomendaciones realizadas que permitan mejorar los actos y procedimientos de
la Administracion Pablica Municipal;

Revisar los proyectos de respuestas en materia de derecho de peticion realizadas
a las diversas Dependencias, que asi lo soliciten expresamente;

Revisar las promociones en materia de procedimientos administrativos y
judiciales que le encomiende el Titular de la Direccion General;

Revisar los proyectos de opiniones juridicas y de las consultas que le sean
planteadas por el Titular de la Direccién General o las Dependencias;

Otorgar el visto bueno de la documentacidén que emitan las Unidades
Administrativas a su cargo;

Supervisar el analisis de la problematica legal planteada por la ciudadania con
domicilio en el Municipio;

Supervisar el programa de testamentos que promueva el Departamento a su
cargo; Derogada mediante Acuerdo 177 publicado en la Gaceta Municipal No. 51 del 10 de
marzo de 2023,

Supervisar la elaboracion ylo revisién de los convenios, contratos y otros
instrumentos juridicos de los que se deriven derechos y obligaciones para el
Municipio;

Supervisar la elaboracién de los proyectos de Bando Municipal, reglamentos,
manuales, acuerdos y demas disposiciones de caracter general, asi como de
modificaciones y actualizaciones a los mismos;

Revisar el proyecto de dictamen de las propuestas de nuevas regulaciones y/o de
reforma especifica, que le presenten las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

Realizar los enlaces con instituciones de asesoria a la comunidad, defensoria de
oficio y en su caso mediacion; y

Las demas que le sean encomendadas por el Titular de la Direccion General.

Articulo 17.- El Titular de la Subdireccién Consultiva, para el despacho de sus atribuciones,
se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

Departamento de Dictaminacion;

Departamento de Vinculacién y Enlace Juridico;

Departamento de Derechos Humanos y Procedimientos Administrativos;
Departamento de Convenios y Contratos; y

Departamento de Reglamentacién Municipal.
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Articulo 18.- Los Titulares de las Unidades Administrativas que dependen de la
Subdireccion Consultiva, responderan directamente del desempenrio de sus funciones ante
el Titular de la misma, no existiendo preeminencia entre dichas Unidades Administrativas.

Seccion Primera
Del Departamento de Dictaminacién

Articulo 19.- El Titular del Departamento de Dictaminacion, tendra las atribuciones siguientes:

X.
XI.
XIl.

Xl

Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades
encomendadas;

Acordar con el superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro de su competencia;

Proporcionar la informacion de tramite de los asuntos a las Dependencias y
Entidades, siempre que tengan interés;

Llevar a cabo el andlisis de las sentencias y resoluciones emitidas por las
autoridades materialmente jurisdiccionales a efecto de emitir lineamientos o
recomendaciones que permitan mejorar los actos y procedimientos de la
Administracion Publica Municipal;

Emitir el dictamen correspondiente en cuanto a los criterios a seguir en los
distintos actos y procedimientos administrativos de las Dependencias;

Elaborar los proyectos de respuestas en materia de derecho de peticion
realizadas a las diversas Dependencias, que asi lo soliciten expresamente;
Atender y elaborar promociones en materia de procedimientos administrativos y
judiciales que le encomiende su superior jerarquico;

Ser la Unidad de Enlace de la Direccion, en materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién, con las atribuciones y obligaciones que para tal efecto sefala
la normatividad de la materia;

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas y de las consultas que le sean
planteadas por el Titular de la Direccién General o las Dependencias;
Coadyuvar de manera subsidiaria en las labores de las Unidades Administrativas
de la Direccion General;

Otorgar el visto bueno de la documentacién que emita el Departamento a su
cargo;

Requerir a las Unidades Administrativas de la Direccion General, la informacion
necesaria para dar la debida atencion de los asuntos de su competencia; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccioén Segunda
Del Departamento de Vinculacién y Enlace Juridico

Articulo 20.- EI Titular del Departamento de Vinculacién y Enlace Juridico, tendra las
atribuciones siguientes:
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VL.

VIl

VIl

X.
Xl
XL

Xl

XIv.

Lo )
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Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de la
actividades encomendadas;

Acordar con el superior jerarquico la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro de su competencia;

Realizar analisis de la problematica legal planteada por |la ciudadania con domicilio
en el Municipio, con preminencia a grupos vulnerables y en consecuencia otorgar
la orientacién correspondiente;

Formular directorios de Dependencias y Entidades Federales, Estatales o
Municipales para la canalizacion de ciudadanos peticionarios de orientacion, tanto
legal como de tramites, sin que implique un conflicto de intereses con el Municipio
o su Ayuntamiento;

Llevar un registro de personas atendidas, problematica presentada y resultado de
orientacion a efecto de realizar analisis estadistico para conocimiento de las
Dependencias municipales encargadas de atender el rubro de desarrollo social;
Vincularse con autoridades auxiliares, consejos de participacion ciudadana vy
asociaciones de vecinos para realizar platicas de orientacién legal, previa
determinacion del tema a tratar;

Realizar actividades de enlace y difusion de servicios de indole legal que
proporcionan Dependencias o Entidades Federales, Estatales o Municipales;
Actuar como vinculo con universidades e instituciones educativas, colegio de
abogados y demas asociaciones o agrupaciones de profesionales del derecho que
desarrollen programas de orientacion legal ciudadana;

Promover el uso de tecnologias de la informacion para incentivar el acercamiento
de la ciudadania naucalpense con la Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer al Titular de la Subdireccion Consultiva la suscripcion de convenios de
colaboracidon con instituciones publicas o privadas de orientacion legal comunitaria;
Otorgar el visto bueno de la documentacién que emita el Departamento a su cargo;
Llevar a cabo las asesorias correspondientes en materia de testamentos y
sucesiones y respectivos tramites nofariales; Derogada mediante Acuerdo 177
publicado en la Gaceta Municipal No. 51 del 10 de marzo de 2023.

Elaborar los programas necesarios para gue la poblacién del Municipio que lo
requiera, pueda contar con un testamento; Derogada mediante Acuerdo 177 publicado
en la Gaceta Municipal No. 51 del 10 de marzo de 2023.

Promover el programa de testamentos, solicitar la informacion y documentacion
que se requiera para la elaboracion del testamento; Derogada mediante Acuerdo 177
publicade en la Gaceta Municipal No. 51 del 10 de marzo de 2023.

Tramitar ante las autoridades estatales correspondientes la inclusion en uno de los
programas de la materia para que el costo de tramite de testamento sea accesible;
Y Derogada mediante Acuerdo 177 publicado en la Gaceta Municipal No. 51 del 10 de marzo
de 2023.

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarguico.

Pagina 16 de 43

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024

28



NAUCALPAN
DE JUAREZ

22-24

Ano 2 / Gaceta No. 57 / 08 de mayo de 2023

GACETA

MUNICIPAL

Del Departamento de Derechos Humanos y Procedimientos Administrativos

Seccion Tercera

Articulo 21.- El Titular del Departamento de Derechos Humanos y Procedimientos
Administrativos, tendra las atribuciones siguientes:

xi

XL

XL

Xl

XIv.

XVIL.

XVIL

Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas;

Acordar con el superior jerarguico la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se
encuentre dentro de su competencia;

Proporcionar la informacién de tramite de los asuntos a las Dependencias y
Entidades, siempre que tengan interés;

Llevar un registro de procedimientos y quejas interpuestos en contra del Municipio
y sus servidores plblicos, asi como turnarlas para su framitacién, bajo su
supervision;

Otorgar el visto bueno de la documentacion que emita el Departamento a su cargo;
Coordinar el trabajo del personal a su cargo, delimitando criterios y establecer
plazos para el debido desahogo de los asuntos referentes al Departamento;
Mantener actualizado un informe relativo al estado procesal de cada uno de los
asuntos;

Instrumentar las acciones necesarias tendientes a desahogar los archivos del
Departamento;

Proporcionar informacién a su superior jerarquico, para determinar el criterio de los
asuntos;

Documentar los recursos y las quejas, girando oficios internos con el fin de recabar
documentacion para la defensa en los procedimientos administrativos;

Recibir y dar seguimiento a las quejas y oficios notificados por autoridades en
materia de Derechos Humanos;

Acudir a las inspecciones que solicita la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México o la Comision Nacional de los Derechos Humanos relativas a las
guejas de la ciudadania, en contra de las Dependencias;

Integrar expedientes y elaborar los proyectos del procedimiento relativo a los
recursos administrativos que competan resolver a la autoridad municipal;
Formular los proyectos correspondientes a las controversias que se susciten en
materia de condominios, mediante la substanciacién del procedimiento de arbitraje,
de conformidad con lo establecido con la normatividad juridica aplicable;

Revisar los proyectos de resolucion de los procedimientos administrativos
sustanciados por las distintas Dependencias de la Administracion Pablica Municipal
gue lo soliciten expresamente a la Direccion General a efecto de que, en su caso,
emita las observaciones correspondientes;

Revisar que los proyectos de resolucién a que se refiere la fraccion anterior,
cumplan con los requisitos y formalidades que para tal efecto determine la
normatividad aplicable; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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Seccion Cuarta
Del Departamento de Convenios y Contratos

Articulo 22.- El Titular del Departamento de Convenios y Contratos, tendra las atribuciones
siguientes:

V.
VL

VIL
VIil.

IX.
X.

XI.

XIL

XL

Elaborar, y/o revisar los convenios, contratos y otros instrumentos juridicos de los
que se deriven derechos y obligaciones para el Municipio;

Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,
la documentacién necesaria para la elaboraciéon de los convenios, contratos y
demas instrumentos juridicos de su competencia en un plazo razonable, el cual
permitira al titular del Departamento de Convenios y Contratos cumplir en tiempo
y forma con las obligaciones encomendadas;

Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas;

Acordar con el superior jerarquico la realizacién de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia;

Proporcionar la informacion de tramite de los asuntos a las Dependencias y
Entidades, siempre que tengan interés;

Llevar un registro de los contratos y convenios, bajo su supervision; a excepcion
de los contratos que se refieran a obra publica y/o servicios relacionados con la
misma o los relacionados con la Subdireccion de Recursos Materiales, respecto
de adquisiciones de bienes y/o prestacion de servicios;

Otorgar el visto bueno de la documentacion que emita el Departamento a su
cargo;

Coordinar el trabajo del personal a su cargo, delimitando criterios y establecer
plazos para el debido desahogo de los asuntos referentes al Departamento;
Mantener actualizado un informe relativo al estado de cada uno de los asuntos;
Instrumentar las acciones necesarias tendientes a desahogar los archivos del
Departamento;

Proporcionar informacién a su superior jerarquico, para determinar el criterio de
los asuntos;

Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal,
que asi lo requieran, en todo lo que tenga que ver con contratos, convenios o
documentos legales de su competencia; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccioén Quinta
Del Departamento de Reglamentaciéon Municipal

Articulo 23.- El Titular del Departamento de Reglamentacién Municipal, tendra las
atribuciones siguientes:

Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas;
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Iv.

V.

VL

Vil
Viil.

X.

Xl

Xl

XL

XIv.

Acordar con el superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro de su competencia;

Analizar las normas juridicas aplicables en el territorio municipal;

Revisar y analizar el contenido del Diario Oficial de la Federacidon, Gaceta del
Gobierno del Estado de México y demas instrumentos de comunicacion oficiales
que pudieran traer implicaciones a los intereses del Ayuntamiento y remitir informe
diario al Titular de la Subdireccion, de aquellos que resulten de aplicacion para la
Direccién General o las Dependencias.

Elaborar proyectos de Bando Municipal, reglamentos, manuales, acuerdos y
demas disposiciones de caracter general, asi como de modificaciones y
actualizaciones a los mismos;

Elaborar el proyecto de dictamen de las propuestas de nuevas regulaciones y/o
de reforma especifica, que le presenten las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

Integrar los manuales de organizacién y procedimientos de la Direcciéon General,
Revisar los reglamentos interiores de Condominios cuyo registro sea solicitado al
Secretario del Ayuntamiento, en términos de la normatividad aplicable, a efecto
de que cumplan con la misma;

Elaborar las propuestas para realizar e impulsar publicaciones, estudios e
investigaciones relativos al orden juridico municipal y su consulta; asi como
realizar y participar en estudios, investigaciones, cursos y demas eventos
destinados a difundir la normatividad municipal;

Participar en la formulacion de propuestas de emisién de normatividad de caracter
general relacionada con las atribuciones del Municipio, asi como de la
modificacién, derogacion o abrogacion de la que se encuentre en vigor, con el fin
de lograr el alineamiento de los objetivos municipales con el desarrollo municipal,
en coordinacién con las Unidades Administrativas competentes;

Coordinar el trabajo del personal a su cargo, delimitando criterios y establecer
plazos para el debido desahogo de los asuntos referentes al Departamento
Otorgar el visto bueno de la documentacién que emita el Departamento a su
cargo;

Asistir juridicamente al Titular de la Subdireccién Consultiva, cuando asi se
solicite; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Capitulo Cuarto
De la Subdireccion Contenciosa

Articulo 24 .- El Titular de la Subdireccion Contenciosa, adicional a lo que establece el
Reglamento Organico, tendra las afribuciones siguientes:

Acordar con el Titular de la Direccion General y atender los asuntos que le sean
encomendados;

Acordar y resolver los asuntos de su competencia con las Unidades Administrativas
a su cargo;
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IV.

VL.

ViL

ViiL.

IX.
X.

XL
XL

Xl
XIv.

XV.

Controlar y distribuir las peticiones y correspondencia externa e interna de su
competencia, a fin de mantener informado al Titular de la Direccion General de las
acciones e informacion coordinada con las demas Dependencias;

Asistir a reuniones que se le instruyan en representacion de la Direccidén General;
Proponer e instrumentar las estrategias de defensa de los asuntos en los que el
Municipio, Ayuntamiento, sus integrantes, sus dependencias o Unidades
Administrativas sea parte o tenga interés;

Coordinar y supervisar la organizacién, programacion y evaluacion para el
desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas que le reportan
directamente;

Supervisar y dar seguimiento permanente a todos y cada uno de los procedimientos
0 juicios que se tramiten en la Direccion General, en los que el Ayuntamiento sea
parte, rindiendo informe semanal de cada uno de ellos al Titular de la Direccion
General;

Desempeiiar las funciones y comisiones gque el Titular de la Direccion General le
delegue y encomiende, y mantenerle informado por lo menos semanalmente, sobre
el desarrollo de sus actividades;

Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal
a su cargo y en caso de anomalias comunicarlo al Titular de la Direccion General;
Proponer al Titular de la Direccién General las politicas internas, lineamientos y
criterios que normaran el funcionamiento de las Unidades Administrativas a su
cargo;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
le sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones que se relacionen con el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Coordinar y supervisar a los despachos externos gue sean contratados por el
Municipio para la atencion de los asuntos procesales a su cargo;

Revisar de forma mensual, la relacién detallada del contingente econdmico de
litigios en contra del Municipio, Ayuntamiento, sus integrantes, Dependencias o
Unidades Administrativas; y

Las demas que le sean encomendadas por el Titular de la Direccion General.

Articulo 25.- El Titular de la Subdireccion Contenciosa, para el despacho de sus
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

L
I
.
V.

Departamento de Derecho Penal y Amparo;
Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario;
Departamento de Derecho Laboral; y
Departamento de Derecho Administrativo y Fiscal.

Articulo 26- Los Titulares de las Unidades Administrativas que dependen de la
Subdireccion Contenciosa, responderan directamente del desempefio de sus funciones
ante el Titular de la Subdireccion, no existiendo preeminencia entre dichas Unidades
Administrativas.
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Seccion Primera
Del Departamento de Derecho Penal y Amparo

Articulo 27.- El Titular del Departamento de Derecho Penal y Amparo, tendrd las
atribuciones siguientes:

V.

VL.
ViL

Vil

X.

Xl

Xl

Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas;

Acordar con el Titular de la Subdireccion Contenciosa la resolucion de los asuntos
cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia;

Proporcionar la informacién de tramite de los procesos penales, a las
Dependencias o sus funcionarios, siempre que sean parte;

Solicitar al personal a su cargo, lleven un registro de las denuncias, querellas o
noticias criminales y del documento que recaiga en ellas como actas
circunstanciadas, averiguaciones previas o carpetas de investigacién, asi como
una sintesis de los acontecimientos que la originaron y del seguimiento respectivo
hasta su ejecutoria, incluyendo el Juicio de Amparo;

Supervisar el trabajo del personal a su cargo, delimitando criterios y estableciendo
plazos para el debido desahogo de los asuntos referentes a la unidad
administrativa a su cargo;

Solicitar al personal a su cargo un informe relativo al estado procesal de cada uno
de los asuntos de su competencia;

Instrumentar las acciones necesarias tendientes a desahogar los archivos de su
competencia;

Proporcionar informacién a su superior jerarquico, para determinar el criterio a
seqguir en los asuntos de su competencia;

Documentar e integrar los expedientes respectivos a las querellas o denuncias,
girando los oficios internos requiriendo la documentacion necesaria para la
defensa de los asuntos, con excepcion de las denuncias que sean relacionadas
con faltas administrativas de servidores plblicos, o ex servidores publicos de la
administracién publica municipal, debiendo ser la Contraloria Interna Municipal
quien realice las denuncias correspondientes;

Atender o bien, en su caso, solicitar el cabal cumplimiento a las sentencias y
oficios que sean de caracter judicial o administrativo;

Proseguir y perfeccionar la tramitacion de todos los juicios y carpetas de
investigacion en los que el Ayuntamiento y sus Dependencias sean parie
acusadora, ofreciendo todas las pruebas o medios de conviccion a su alcance y
que sean procedentes, hasta obtener sentencia. En caso de que, sean denuncias
por extravio o robo de armamento a cargo del personal de los cuerpos policiales,
sera la Subdireccion Juridica de la Direccion General de Seguridad Ciudadana y
Transito Municipal, a través de sus Unidades Administrativas la responsable de
presentar tales denuncias;

Atender las carpetas de investigacion, causas y juicios de amparo de su
competencia bajo su responsabilidad que se tramiten en los diversos organos
judiciales o administrativos;
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Llevar las defensas y asesoria de los servidores publicos municipales, cuando se
presente en su contra una denuncia o querella derivada del legal ejercicio del
desempefio de sus funciones;

Otorgar el visto bueno de la documentacion que emita el Departamento a su
cargo;

Solicitar a las autoridades responsables sus informes y documentacion que
requiere la Autoridad Jurisdiccional Federal, con motivo de los Juicios de Amparo
que promuevan las y los particulares en contra del Municipio, Ayuntamiento, sus
integrantes, Dependencias o Unidades Administrativas;

Elaborar de forma mensual, la relacion detallada del contingente econémico de
litigios en materia Penal y Amparo en contra del Municipio, Ayuntamiento, sus
integrantes, Dependencias o Unidades Administrativas; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion Segunda
Del Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario

Articulo 28.- El Titular del Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario tendra las
atribuciones siguientes:

ViiL
IX.
X.
XL

Xil.

Programar, organizar, supervisar, controlar, evaluar, fundar y ejecutar el
desarrollo de las actividades encomendadas;

Acordar con el Titular de la Subdireccion Contenciosa, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia;

Solicitar al personal a su cargo, proporcionen a las Dependencias que sean parte,
la informacion de tramite de los asuntos civiles, mercantiles y agrarios;

Llevar un registro de las demandas que se reciben y se turnen para su
contestacion;

Otorgar el visto bueno de la documentacién que emita el Departamento a su
cargo;

Revisar los escritos iniciales, contestaciones, manifestaciones y promociones
dentro de los procedimientos en materia Civil, Mercantil y Agrario;

Programar y dar seguimiento a las audiencias y diligencias sefialadas por el
Organo Jurisdiccional;

Promover los recursos y juicios que procedan;

Coordinar el trabajo del personal a su cargo, delimitando criterios y estableciendo
plazos para el debido desahogo de los asuntos referentes a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Mantener actualizada la base de datos relativa al estado procesal de cada uno de
los asuntos;

Instrumentar las acciones necesarias tendientes a desahogar los archivos del
Departamento;

Acordar y proporcionar al Titular de la Subdireccién Contenciosa, la informacién
necesaria para determinar el criterio a seguir en los asuntos de su competencia;
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Xl

Xiv.

XVl

XViL.
XVIiL.

XIX.

Recibir y atender las demandas de caracter Civil, Mercantil y Agrario en que el
Municipio, Ayuntamiento, sus integrantes, Dependencias o Unidades
Administrativas sean parte; asi como los Procedimientos Judiciales No
Contenciosos, y que por la naturaleza del asunto se requiera la intervencion del
Municipio, Ayuntamiento, servidores publicos municipales o miembros del
Ayuntamiento;

Integrar los expedientes respectivos a las demandas, pudiendo girar los oficios
internos necesarios con el fin de recabar la documentacion para la defensa de los
juicios y/o procedimientos;

Elaborar y dar seguimiento a los juicios de Amparo de su competencia;

Asumir la responsabilidad de abogado patrono en términos de la legislacion civil,
mercantil y agraria vigente;

Atender el cumplimiento a las sentencias y oficios que sean de caracter judicial;
Elaborar de forma mensual, la relacion detallada del contingente econémico de
litigios en materia Civil, Mercantil y Agrario en contra del Municipio, Ayuntamiento,
sus integrantes, Dependencias o Unidades Administrativas; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion Tercera
Del Departamento de Derecho Laboral

Articulo 29.- El Titular del Departamento de Derecho Laboral, tendra las atribuciones
siguientes:

V.
VI
Vil
VIl
IX.
Xl

XIL

Programar, organizar, supervisar, confrolar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas;

Recibir y atender las demandas de caracter laboral que se presenten en contra
del Municipio, Ayuntamiento, sus integrantes, dependencias o Unidades
Administrativas;

Acordar con el Titular de la Subdireccion Contenciosa la resolucion de los asuntos
cuya tramitacion se encuentre dentro de su competencia;

Solicitar a las Dependencias o Unidades Administrativas competentes, la
informacién necesaria para el tramite de los asuntos laborales a su cargo;

Llevar un registro de las demandas que se reciben y se turnen para contestacion;
asi como revisar las mismas;

Otorgar el visto bueno de la documentacion que emita el Departamento a su
cargo;

Acudir al desahogo de los citatorios conciliatorios y las audiencias previstas;
Revisar las contestaciones de demandas y atender las audiencias;

Promover los recursos que procedan, de conformidad con la Ley de la materia;
Elaborar y dar seguimiento a los juicios de Amparo de su competencia;
Coordinar el trabajo del personal a su cargo; delimitando criterios y estableciendo
plazos para el debido desahogo de los asuntos de su competencia;

Mantener actualizada la base de datos de los juicios laborales, y el estado
procesal de cada uno de los asuntos de su competencia;
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Xl
XIv.

XVI.
XVIL.
XVIll.

XIX.

XXI.

XXIL

XXIIL

Acordar y proporcionar al Titular de la Subdireccion Contenciosa, la informacién
necesaria para determinar el criterio a seguir en los asuntos de su competencia;
Integrar los expedientes correspondientes a las demandas de su competencia,
girando los oficios internos que resulten necesarios con el fin de recabar
documentacion para la defensa de los juicios;

Atender el cumplimiento de los laudos y oficios que sean de caracter laboral;
Colaborar con el Titular de la Direccion General en la coordinacién de acciones
tendientes a la prevencion de conflictos laborales en las distintas Dependencias;
Coadyuvar en los asuntos relativos a conflictos relacionados con el contrato
colectivo de trabajo;

Calcular y proponer a su superior jerarquico, en caso de presentacion de
convenios con o sin juicio, en 6rganos de justicia laboral, |as liquidaciones que por
concepto de pago de prestaciones deban cubrirse a los trabajadores del
Ayuntamiento por terminacién de la relacién laboral, de conformidad con la
normatividad aplicable y leyes correspondientes, en coordinacion con la Direccion
General de Administracion;

Dar seguimiento al cumplimiento de pagos en los Juicios Laborales;

Solicitar a la Direccion General de Administracion las suficiencias presupuestales
para el pago de responsabilidades econémicas derivadas de los juicios laborales;
y solicitar a la Tesoreria Municipal, la expedicion del titulo de crédito
correspondiente;

Elaborar de forma mensual, la relacion detallada del contingente econoémico de
litigios laborales en contra del Municipio, Ayuntamiento, sus integrantes,
Dependencias o Unidades Administrativas;

Coordinarse con los despachos externos que sean contratados por el Municipio
para la atencién de los asuntos procesales a su cargo; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion Cuarta
Del Departamento de Derecho Administrativo y Fiscal

Articulo 30.- El Titular del Departamento de Derecho Administrativo y Fiscal, tendra las
atribuciones siguientes:

Acordar con el Titular de la Subdireccién Contenciosa y atender los asuntos que
le sean encomendados;

Acordar y resolver los asuntos de su competencia con el personal a su cargo;
Asistir a las reuniones que se le instruyan en representacion del Titular de la
Subdireccién Contenciosa;

Proponer e instrumentar las estrategias de defensa de los asuntos en los que el
Municipio, Ayuntamiento, sus integrantes, Dependencias o Unidades
Administrativas, sean parte o tenga interés;

Coordinar y supervisar la organizaciéon, programacion y evaluacion para el
desarrollo de las actividades del personal a su cargo;
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Vi.

Vil.

VIl

Xil.

Xl

Xiv.

XVl

Dar seguimiento permanente a todos y cada uno de los juicios que se tramiten en
la Direccion General, respecto de las materias de su competencia, rindiendo
informes semanales a su superior jerarquico;

Integrar los expedientes correspondientes a las demandas de su competencia,
girando los oficios internos que resulten necesarios con el fin de recabar
documentacion para la defensa de los juicios;

Desempefiar las atribuciones y comisiones que |le delegue y encomiende el Titular
de la Direccion General, o bien el Titular de la Subdireccion Contenciosa,
debiendo informar a éste por lo menos semanalmente, sobre el desarrollo de sus
actividades;

Documentar los recursos y las quejas, girando oficios internos con el fin de
recabar documentacion para la defensa de los juicios;

En su caso, elaborar y dar seguimiento a los juicios de amparo de su competencia;
Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del
personal a su cargo y en caso de anomalias comunicarlo al Titular de la
Subdireccion Contenciosa;

Proponer al Titular de la Subdireccion Contenciosa las politicas internas,
lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento del personal a su cargo;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que
le sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Otorgar el visto bueno de la documentacion que emita el Departamento a su
cargo;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones que se relacionen con el funcionamiento del personal a su cargo;
Elaborar de forma mensual, la relacion detallada del contingente econémico de
litigios en materia fiscal y administrativo en contra del Municipio, Ayuntamiento,
sus integrantes, Dependencias o Unidades Administrativas; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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IV. MISION Y VISION

Misién

Asistir juridicamente al Ejecutivo Municipal, que comprende todas las acciones orientadas
al fortalecimiento y mejora de los procedimientos regulatorios y conductos legales
establecidos, que influyan directamente en la garantia juridica del gobierno y la sociedad.

Vision

La disminucion de la carga econémica de los juicios en contra del Ayuntamiento, a través
de soluciones alternativas, deteccién de errores y deficiencias de los actos y procedimientos
de la Administracion Puablica Municipal, con el propdsito de que estas se encuentren
debidamente fundadas y motivadas, logrando el reconocimiento y la confianza de la
ciudadania en cuanto a la legalidad de la actividad gubernamental, asi como el respeto de
los litigantes en cuanto a la dificultad de vencer al Ayuntamiento en érganos jurisdiccionales,
basado en el profesionalismo y experiencia del personal que integra, la Direccién General
Juridica y Consultiva.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

Titulo Segundo.
De la Competencia y Organizacion de la Direccion General Juridica y Consultiva.

Capitulo Segundo.

De la Direcciéon General Juridica y Consultiva.
Capitulo Tercero.

De las Unidades Administrativas.

Titulo Tercero.
De las Atribuciones de las Unidades Administrativas dependientes de la Direccion General.

Capitulo Primero. De la Secretaria Técnica.
Capitulo Segundo. De la Coordinacion Administrativa.

Capitulo Tercero. De la Subdireccion Consultiva.
Seccion Primera.
Del Departamento de Dictaminacion.
Seccion Segunda.
Del Departamento de Vinculacion y Enlace Juridico.
Seccion Tercera.
Del Departamento de Derechos Humanos y Procedimientos Administrativos.
Seccion Cuarta.
Del Departamento de Convenios y Contratos.
Seccion Quinta.
Del Departamento de Reglamentacién Municipal.

Capitulo Cuarto. De |la Subdireccion Contenciosa.
Seccion Primera.
Del Departamento de Derecho Penal y Amparo.
Seccion Segunda.
Del Departamento de Derecho Civil, Mercantil y Agrario.
Seccion Tercera.
Del Departamento de Derecho Laboral.
Seccion Cuarta.
Del Departamento de Derecho Administrativo y Fiscal.
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VL. ORGANIGRAMA
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Departamento de Derecho

Departamento de
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Departamento de
Derecho Administrativo

Departamento de y Fiscal
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Departamento de
Reglamentacion
Municipal
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Vil. OBJETIVOY FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
OBJETIVO

Asistir juridicamente al ejecutivo municipal, que comprende todas las acciones orientadas
al fortalecimiento y mejora de los procedimientos regulatorios y conductas legales
establecidas, que influyan directamente en la garantia juridica del gobierno y la sociedad.

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de defensa legal que desarrollan las
diversas areas que integran la Direccion, brindar asesoria juridica a la ciudadania y a las
areas que integran la Administracion Pdblica Municipal, coadyuvar en la elaboracién de
convenios, representar juridicamente al Ayuntamiento en los litigios en los que sea parte,
disminuir la carga economica de los juicios en contra del Ayuntamiento, a través de
soluciones alternativas, deteccion de errores y deficiencias de los actos y procedimientos
de la Administracion Pudblica Municipal, con el proposito de que estas se encueniren
debidamente fundadas y motivadas, logrando el reconocimiento y la confianza de la
ciudadania en cuanto a la legalidad de la actividad gubernamental, asi como el respeto de
los litigantes en cuanto a la dificultad de vencer al Ayuntamiento en procedimientos
seguidos ante érganos jurisdiccionales, basado en el profesionalismo y experiencia del
personal que integra, la Direccién General Juridica y Consultiva.

FUNCIONES

« Emitir opinion sobre los proyectos de convenios, acuerdos, reglamentos y demas
documentos juridicos que se someteran a consideracion del Cabildo o de la
Presidenta Municipal;

« Representar legalmente al Ayuntamiento y a sus Unidades Administrativas, ante los
Tribunales Estatales y Federales, oérganos jurisdiccionales, contenciosos
administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o procedimientos de
toda indole;

« Asesorar juridicamente a la Presidenta Municipal en los asuntos en donde tengan
injerencia una o varias dependencias y/o unidades administrativas;

» Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacion con las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento a fin de apoyarlas en el cumplimiento de las
resoluciones judiciales o extrajudiciales o de caracter administrativo;
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Asignar los asuntos a la Unidad Administrativa que considere necesario para que
conozca del asunto;

Emitir recomendaciones de actuacién juridica a las Dependencias y en su caso
Entidades;

Impartir cursos de capacitacion;

Atender los actos juridicos, medios de defensa o juicios de los gue tfenga
conocimiento y en los que el Municipio, Dependencias y Unidades Administrativas
del mismo, formen parte o tenga interés, a través de las Unidades Administrativas a
su cargo;

Emitir el nombramiento de los titulares de las Unidades Administrativas, y en su caso
a los servidores publicos de confianza de la Dependencia a su cargo;

Llevar a cabo todos los actos juridicos tendientes a una adecuada defensa en los
juicios en que el Ayuntamiento, sus integrantes o sus Dependencias y Unidades
Administrativas formen parte;

Requerir a las Dependencias que integran la Administracion Publica Municipal, la
documentacion e informacién que sea necesaria, para establecer las estrategias de
defensa de los intereses municipales;

Proponer a la Presidenta Municipal los programas de vinculacién y enlace juridico; y
Difundir los manuales de organizacion y procedimientos de la Direccion.

SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Coadyuvar al adecuado desarrollo de la Direcciéon General Juridica y Consultiva, a través
de la implementacién de modelos de comunicacién, administracion, desarrollo y
seguimiento de actividades que permita mejorar la comunicacion entre las areas tanto
internas de la Direccion, como las que conforman la Administracién Pablica Municipal.

FUNCIONES

Dar el adecuado seguimiento a la correspondencia interna y externa;

Programar y coordinar las audiencias. reuniones o sesiones que deba atender el
Director;

Emplear tecnologias de la informacion y comunicacion (TICs) para una mayor
eficiencia en las actividades que realiza el personal que integra la Direccion;

Crear un método de comunicacion interna, que permita disminuir insumos; y
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« Mantener una adecuada comunicacion y relacion con las diversas areas que integran
el Ayuntamiento.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL JURIDICA
Y CONSULTIVA

OBJETIVO

Planear, programar y presupuestar en coordinacién con las diferentes Unidades
Administrativas de la Direccion, los programas operativos anuales de cada una de estas.

Asi mismo, implantar los procesos administrativos que sean necesarios para el buen
funcionamiento de la Direccion, elaborando conforme a la normatividad aplicable, las
propuestas de su reorganizacion.

FUNCIONES

Vigilar que los programas de la Direccion General Juridica y Consultiva se ejecuten de
manera asertiva;

Participar en los comités de adquisiciones y de arrendamientos como area usuaria,
segun corresponda;

Atender los requerimientos de adaptaciones, mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles y de servicios generales que demande el funcionamiento de la Direccién;
Incorporar los expedientes laborales del personal que integra la Direccion General
Juridica y Consultiva;

Tener copia de los resguardos de los bienes que tengan asignados para su uso los
servidores publicos adscritos los servidores publicos adscritos a la Direccién;

Mantener el control de asistencia e incidencias del personal adscrito a la Direccion
General Juridica y Consultiva;

Atender el uso de los vehiculos que tengan asignados a la Direccion; y

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccion para
optimizar el funcionamiento de la Direccién General Juridica y Consultiva, y en general
de todos aquellos aspectos que sean necesarios para el funcionamiento administrativo
de la Direccion.
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SUBDIRECCION CONSULTIVA

OBJETIVO

Proponer e instrumentar las estrategias de defensa de los asuntos en los que el
Ayuntamiento sea parte o tenga interés, que por su complejidad le sean encomendados por
el Titular de la Direccién; coordinar y supervisar la organizacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas que le reportan
directamente y asesorar juridicamente a todas las autoridades municipales, Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal.

FUNCIONES

Mantener y distribuir la correspondencia externa e interna de su competencia;
Concertar y dar solucion a los asuntos de su competencia con los Departamentos a
su cargo;

Concurrir a las reuniones asignadas en representacion de la Direccion General
Juridica y Consultiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean sefalados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en representacion del Titular de la
Direccion en las diversas reuniones o comités donde sea parte o participe;
Observar el cumplimiento de la legislacién relacionada con la actividad de las
Unidades Administrativas a su cargo;

Revisar, analizar y dar a conocer el contenido de las publicaciones hechas mediante
el Diario Oficial de la Federacion y Gaceta del Gobierno del Estado de México, que
tengan una implicacion directa para el Ayuntamiento y las Unidades Administrativas
que lo conforman;

Planear, coordinar, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores de
las Unidades Administrativas que le reportan directamente, asi como del personal a
su cargo;

Atender los asuntos relativos a Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales, Mejora Regulatoria, Politicas Publicas, Planeacion y
Programas Municipales en los cuales la Direccion General Juridica y Consultiva
tenga injerencia, fijando los criterios generales bajo los cuales debera conducir sus
acciones de conformidad con los ordenamientos legales vigentes; y

Realizar la adecuada vinculacién con instituciones de asesoria, defensoria y
mediacion.
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DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION
OBJETIVO

Proporcionar asesoria juridica a las diversas dependencias y entidades que integran la
Administracion Publica Municipal, que asi lo requieran, con el proposito de que, los actos
que se emitan sean apegados conforme a derecho; desarrollar estrategias para llevar a
cabo el analisis de las sentencias y resoluciones emitidas por las autoridades materialmente
jurisdiccionales a efecto de emitir lineamientos o recomendaciones que permitan mejorar
los actos y procedimientos de la Administracion Publica Municipal.

FUNCIONES

« Atender oportuna en la elaboracion de proyectos de respuesta en materia de derecho
de peticién, asi como solicitudes de informacion en materia de transparencia;

e Formular proyectos de reformas a la normatividad municipal, todo ello en favor de
los intereses del Municipio;

« Brindar asesoria juridica al ejecutivo municipal, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal;

« Emitir recomendaciones, opiniones, lineamientos, observaciones, proyectos,
dictamenes a través de oficios, con la finalidad de que se cumpla con los requisitos
y formalidades que las diversas disposiciones legales exigen;

e Procurar que los actos y procedimientos emitidos por las areas que integran la
Administracion Publica Municipal, se emitan conforme a las disposiciones legales;

« Atender y elaborar promociones que le encomiende su superior jerarquico; y

« Recibir y emitir la observacion correspondiente de los proyectos de resolucion de los
procedimientos administrativos sustanciados por las distintas Dependencias de la
Administracion Publica Municipal, dentro del término de ley, revisando que los
mismos, cumplan con los requisitos y formalidades que para tal efecto determine la
normatividad aplicable.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y ENLACE JURIDICO
OBJETIVO

Realizar andlisis de la problematica legal planteada por la ciudadania, promover el uso de
tecnologias de la informacién para incentivar el acercamiento de la ciudadania naucalpense
con la Direccién General Juridica y Consultiva, actuar como vinculo con universidades e
instituciones educativas, colegio de abogados y demas asociaciones o agrupaciones de
profesionistas del derecho que desarrollen cursos o capacitaciones.
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FUNCIONES

Asesorar legalmente a la ciudadania;

Divulgar consejos juridicos en redes sociales;

Asistir a cursos y capacitaciones;

Promover y acercar a los ciudadanos, autoridades auxiliares, consejos de
participacion ciudadana y asociaciones de vecinos, programas de orientacion
juridica, vinculacién a programas y servicios, cursos, talleres y platicas juridicas,
como medida de prevencién para evitar la incorrecta o ilegal toma de decisiones;
Proponer al superior jerarquico la celebracién de convenios de colaboracién con
diversas instituciones para brindar asesoria juridica;

Realizar directorios de autoridades de los 3 érdenes de gobierno, para la debida y
agil orientacion legal de los Naucalpenses; y

Elaborar un registro de personas atendidas, problematica presentada y resultado de
orientacion a efecto de realizar analisis estadistico para conocimiento de las
dependencias municipales interesadas.

DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Sustanciar en su totalidad el procedimiento de arbitraje que se presenten en materia de
condéminos, asi como, los procedimientos relativos a los recursos de inconformidad,
presentados en la Primer Sindicatura Municipal, evitando la generacion de rezago.

Dar seguimiento a lo relacionado con las quejas y/o observaciones de presuntas violaciones
a los derechos humanos.

FUNCIONES

Tramitar y dar seguimiento a las quejas y oficios notificados por la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM);

Girar oficios a las dependencias solicitando los informes correspondientes,
relacionados con Quejas;

Girar oficios a la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, remitiendo
los informes rendidos por las Dependencias, relacionados con expedientes de
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Quejas abiertos en la CODHEM para dar atencién y remitir las solicitudes de la
misma;

Recibir oficios de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, en los
cuales se informe la conclusion de los expedientes por no tratarse de violaciones a
derechos humanos o por haberse solucionado la queja mediante el tramite
respectivo;

Emitir acuerdos y en su caso las resoluciones correspondientes, tendientes a
sustanciar los procedimientos de los Recursos de Inconformidad; y

Recibir oficios de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, en los cuales
se informe la conclusion de los expedientes por no fratarse de violaciones a derechos
humanos o por haberse solucionado la Queja mediante el tramite respectivo.

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS

OBJETIVO

Establecer las estrategias y lineamientos necesarios para gue todos los convenios,
contratos y otros instrumentos juridicos de los que se deriven derechos y obligaciones para
el Municipio, sean procedentes en derecho y cuenten con la debida fundamentacion legal,
dando certeza juridica a todas las Dependencias que integran la Administracion Publica
Municipal, para que en el supuesto de que existiera alguna controversia judicial, poder tener
los elementos requeridos y suficientes, para obtener una sentencia favorable a los intereses
del Municipio.

FUNCIONES

Gestar y/o verificar los convenios, contratos y otros instrumentos juridicos de los que
emanen derechos y obligaciones para el Ayuntamiento, remitidos por las diversas
dependencias que integran la Administracion Publica Municipal;

Brindar asesorias juridicas a los servidores publicos de la Administracion Publica
Municipal, respecto de convenios, contratos y ofros instrumentos juridicos de los que
se deriven derechos y obligaciones para el Municipio;

Realizar analisis juridicos, que detallen la procedencia de la suscripcion o no, de
convenios, contratos y otros instrumentos juridicos de los que se deriven derechos y
obligaciones para el Municipio, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Registrar y resguardar los convenios, contratos y otros instrumentos juridicos de los
que se deriven derechos y obligaciones para el Municipio, que se encuentren
debidamente formalizados; y
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« Llevar a cabo las actividades administrativas, necesarias e inherentes para el debido
funcionamiento del Departamento.

DEPARTAMENTO DE REGLAMENTACION MUNICIPAL

OBJETIVO

Analizar y actualizar las diversas disposiciones normativas de las dependencias y unidades
administrativas, que integran la Administracion Publica Municipal, que asi lo requieran, con
el propésito de mantener un marco juridico actualizado y apegado a los preceptos
constitucionales vigentes.

FUNCIONES

« Realizar un estudio a la legislacion aplicable en el Municipio;

e Examinary en su caso dar a conocer, el contenido del Diario Oficial de la Federacion,
Gaceta del Gobierno del Estado de México y demas instrumentos de comunicacion
oficiales;

e Formular proyectos de Bando Municipal, reglamentos, manuales, acuerdos y demas

disposiciones de observancia general dentro del territorio municipal y sus

actualizaciones;

« Proponer adecuaciones al Bando Municipal, reglamentos, manuales, acuerdos y

demas disposiciones de caracter general;

« Realizar proyectos de resoluciéon de las propuestas de regulacion y/o de reforma,

que le presenten las Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

« Verificar los reglamentos interiores de Condominios; y

« Realizar propuestas para impeler publicaciones, estudios e investigaciones relativos

al orden juridico municipal y su consulta.

SUBDIRECCION CONTENCIOSA

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones que se relacionen con el funcionamiento de las Unidades Administrativas a
su cargo.
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Coordinar y supervisar la tramitacién de los procedimientos, que se lleven a cabo ante las

autoridades laborales, judiciales, administrativas, fiscales en todas sus etapas, en los que
las autoridades municipales, Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas, sean
parte en términos de las leyes aplicables.

FUNCIONES

Mantener y distribuir la correspondencia externa e interna de su competencia;
Concertar y dar solucion a los asuntos de su competencia con los Departamentos a
su cargo;

Concurrir a las reuniones gque se le indiquen en representacion de la Direccion
General Juridica y Consultiva;

Instrumentar estrategias de defensa de los asuntos en los que el Ayuntamiento sea
parte o tenga interés;

Observar integramente los juicios en los que el Municipio sea parte, rindiendo
informe pormenorizado al Titular de |la Direccion General Juridica y Consultiva;
Proponer politicas internas, lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento
de las Unidades Administrativas a su cargo, desempefiar las funciones y comisiones
que el Titular de la Direccién delegue y encomiende; y

Planear, coordinar, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores de
las Unidades Administrativas que le reportan directamente, asi como del personal a
Su cargo.

DEPARTAMENTO DE DERECHO PENAL Y AMPARO

OBJETIVO

Establecer una estrategia I6gico-juridica, a efecto de atender los actos de defensa, en los
juicios en los que el Municipio y sus Dependencias se vean involucrados, asi como emitir
las opiniones, criterios y lineamientos que sean solicitados a la Administracion Publica
Municipal, por los Organos Jurisdiccionales.

FUNCIONES

Resolver las controversias que se susciten en materia penal, como lo puede ser
dafios al municipio, en materia de amparos por la violacién a las garantias
constitucionales:
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Instrumentar acciones para desahogar los diversos requerimientos formulados por
diversas instancias jurisdiccionales;

Coadyuvar en la defensa y asesoria de los servidores publicos municipales, cuando
se presenten en su contra denuncias o querellas derivadas de actos u omisiones
imputables a ellos;

Vigilar las carpetas de investigacion, causas penales y juicios de amparo tramitados
en los diversos organos judiciales o administrativos;

Facilitar la informacion procesal de los asuntos penales, a las Dependencias o sus
funcionarios siempre que sean parte;

Integrar debidamente los expedientes respectivos de las querellas o denuncias,
congregando la documentacién pertinente para la debida defensa de los intereses
del Ayuntamiento; y

Solicitar el cabal cumplimiento a las sentencias y oficios que sean de caracter judicial
o administrativo.

DEPARTAMENTO DE DERECHO CIVIL, MERCANTIL Y AGRARIO

OBJETIVO

Establecer y aplicar mecanismos de defensa con las diversas areas administrativas a fin de
apoyarlas para el cumplimiento de determinaciones o resoluciones judiciales,
extrajudiciales o administrativas.

Establecer o determinar diversas estrategias juridicas para defender los derechos e
intereses patrimoniales del municipio.

FUNCIONES

Dar seguimiento a los juicios ante las autoridades competentes;

Interponer los medios necesarios para la legitima defensa de los intereses del
Municipio;

Celebrar convenios judiciales;

Preservar la hacienda publica municipal;

Cuidar los derechos e intereses municipales en beneficio de la comunidad;
Verificar el cumplimiento a las sentencias dictadas en contra del municipio conforme
lo establecen las autoridades competentes sin causar afectacion al patrimonio
municipal, en su caso, elaborar y dar seguimiento a los juicios de Amparo de su
competencia;
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Aceptar el cargo de abogado patrono en términos de la legislacion civil vigente en
los asuntos en los que el Ayuntamiento sea parte; y

Actualizar el informe del estado procesal de cada uno de los asuntos del
departamento.

DEPARTAMENTO DERECHO LABORAL

OBJETIVO

Establecer mecanismos de defensa juridica en el ambito laboral, es decir cuando surge un
conflicto entre los trabajadores al servicio del Estado y el Municipio como patrén.
Proteccion de los derechos e intereses del Ayuntamiento, a través de la recepcién y
contestaciéon de demandas en materia laboral en los que el Municipio sea parte, integrar los
expedientes correspondientes, girandose los oficios internos con el fin de obtener
elementos de prueba necesarios para la defensa de los juicios; desahogo de las etapas
procedimentales.

FUNCIONES

Asistir al desahogo de las audiencias ante al Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje y a la Sala Auxiliar;

Dar seguimiento a los juicios ante las autoridades competentes;

Interponer en tiempo del juicio de garantias para la adecuada defensa de los
intereses del Municipio;

Proporcionar alternativas confiables para la solucion de los juicios laborales como
son: negociaciones, mediciones, convenios o desistimientos;

Dar cumplimiento a las sentencias dictadas en contra del municipio conforme lo
establecen las mismas autoridades sin causar afectacion al patrimonio municipal;
Mantener actualizado un informe relativo al estado procesal de cada uno de los
asuntos del departamento;

Proporcionar la informacion necesaria a las Dependencias o sus funcionarios
siempre que sean parte;

Proponer acciones tendientes a la prevencion de conflictos laborales en las distintas
Dependencias;

Calcular y proponer en coordinacién con la Direccion General de Administracion del
Ayuntamiento, las liquidaciones que por concepto de pago de prestaciones deban
cubrirse a los trabajadores del Ayuntamiento por terminacién de la relacién laboral,
de conformidad con las leyes correspondientes; y
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Realizar las propuestas presupuestales, previa consideracion de Tesoreria, para el
cumplimiento de pagos en los Juicios Laborales.

DEPARTAMENTO DE DERECHO ADMINISTRATIVO Y FISCAL

OBJETIVO

Instrumentar acciones de defensa en las que el Ayuntamiento y las Dependencias sean
parte demandada ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo, asi como ante las
instancias competentes, hasta dar cabal y estricto cumplimiento a las sentencias.

FUNCIONES

Asistir al desahogo de las audiencias ante al Tribunal de lo Contencioso
Administrativo;

Levar a cabo las acciones necesarias en los juicios en los que el Municipio sea parte,
en defensa de los intereses de este;

Interponer en tiempo amparo o bien, del Recurso de Revisién, para la adecuada
defensa de los intereses del Municipio;

Constituir los expedientes relativos a las materias de su competencia, realizando los
oficios internos imprescindibles para recabar documentacion y asi llevar una
adecuada defensa de los juicios, asi mismo, dar seguimiento permanente a todos y
cada uno de los juicios que se tramiten en la Direccion, respecto de las materias de
su competencia; y

Verificar el cumplimiento a las sentencias dictadas en contra del municipio conforme
lo establecen las mismas autoridades.
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INTRODUCCION

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México sefiala en el articulo
121, que para el despacho de los asuntos Municipales cada Ayuntamiento
designara un Secretario, quien, en apego a sus atribuciones, tiene a bien presentar
el Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, cuyo propésito es
informar y orientar desde una visién amplia, objetiva y detallada su organizacion y
funcionamiento.

El presente Manual es una herramienta dtil para los servidores y funcionarios
publicos adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus
objetivos a través del desarrollo éptimo de sus facultades, estableciendo acciones
permanentes que aseguren su integridad y su comportamiento ético en el
desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, las cuales deberan apegarse a
los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia; asi como la distribucion de las
actividades que se desarrollan dentro de la misma, siendo, ademas un instrumento
de informacion y consulta para las diversas dependencias que integran la
Administracion Publica Municipal, Ciudadanos, Autoridades Auxiliares,
Asociaciones e Instituciones Educativas.

Contribuye en gran medida a mejorar la calidad de los tramites y servicios que se
prestan en las Unidades Administrativas de la Secretaria, en atencion a las
necesidades de los habitantes del Municipio de Naucalpan de Juarez.
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En 2017 la Secretaria del Ayuntamiento se encontraba integrada de treinta unidades
administrativas para su funcionamiento entre las cuales se encontraban: dos
Subsecretarias, una Defensoria Municipal, dos Direcciones, seis Subdirecciones,
ocho Coordinaciones, ocho Departamentos, una oficialia de partes, una Junta de
Reclutamiento y una Secretaria Particular.

En 2019, con el cambio de gobierno, se emite un nuevo Reglamento Organico, en
el cual se modifica la estructura de la Secretaria del Ayuntamiento, la cual cuenta
con: dos Subsecretarias, dos Defensoria Municipales, tres Direcciones, diez
Coordinaciones, diez Departamentos, una oficialia de partes, una Junta de
Reclutamiento y una Secretaria Ejecutiva.

En fecha 01 de enero de 2022 queda formalmente instalado el Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Naucalpan de Juarez, México, 2022-2024, cuyos
objetivos se basan en el desarrollo integral y sostenible del municipio, vinculado con
la certeza juridica que genere una eficiencia y eficacia tal, que el crecimiento sano
y el bienestar de |la sociedad, aumenten en la medida que se construyan acciones
y politicas publicas de buen gobierno y mejorar asi la percepcion de la actuacién de
las autoridades municipales, para lograr, que las personas puedan sentirse con la
seguridad de poder resolver cualquier tramite o problematica acercandose a su
gobierno.

Conformado por un cuerpo colegiado que se denomina Ayuntamiento y un C)rgano
ejecutivo depositado en la Presidenta Municipal, quien se auxiliara con las
dependencias y entidades que conforman la Administracién Pdblica Municipal.

Es por ello que, a través de la Primera Sesion Extraordinaria de Cabildo de fecha
primero de enero de dos mil veintidds, se nombra al Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, quien, a través de sus diecinueve unidades administrativas,
conformadas por:. una Subsecretaria, cuatro Subdirecciones, cuatro
Coordinaciones, siete Departamentos, una Unidad de Control de Peticiones, una
Junta Municipal de Reclutamiento y una Secretaria Técnica, conducira sus acciones
en forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el Plan de
Desarrollo Municipal, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez; asi como
a los acuerdos emitidos por la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento, para el logro
de sus objetivos vy prioridades.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley General de Archivos;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias;

Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley del Servicio Militar;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y su Reglamento;

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México;

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2022;

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Ley organica Municipal del Estado de México;

Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocién de la Paz Social para el
Estado de México;

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Codigo Penal del Estado de México;

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

Cddigo Administrativo del Estado de México;

Reglamento de la Ley del Servicio Militar;

Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Maucalpan de
Juarez, México;

Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, 2022-2024,

Bando Municipal vigente 2022 de Naucalpan de Juarez, México;
Reglamento de Archivo y Cronica municipal de Maucalpan de Juarez,
México;

Reglamento del Uso y Control de los Vehiculos Oficiales del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México;

Reglamento Interior de las Comisiones Edilicias de Naucalpan de Juarez,
México;

Reglamento de Cabildo de Maucalpan de Juarez, México;
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o Reglamento del Centro de Mediacion y Conciliacion del Poder Judicial del
Estado de México;

o Reglamento y Catalogo de Eventos Publicos del Municipio de Naucalpan
de Juarez;
Reglamento de Bienes Municipales de Naucalpan de Juarez, México;
Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan de Juarez, México;
Guia de aspectos que deben considerar las juntas municipales de
reclutamiento;

- Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal Para el Ejercicio Fiscal 2022; y

o Lineamientos para la entrega del Presupuesto de Egresos Municipal 2022.
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V.

ATRIBUCIONES

La Secretaria del Ayuntamiento, es una Dependencia centralizada de la
Administracion Puablica Municipal, cuyas facultades y atribuciones se encuentran
contenidas en Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de Naucalpan
de Juarez, México, en los siguientes términos:

Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento
de Naucalpan de Juarez, México

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico. Objeto y Definiciones

Articulo 1.- Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto regular la
estructura, funcionamiento, atribuciones y organizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Articulo 2.-Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

L.
\'8

V.

VI

VIl
VIl

Administracion Publica Municipal. - A las Dependencias y Entidades que
integran la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juérez.
Ayuntamiento. - El Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez,
México.

Bando Municipal- Al Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México.
Cabildo. - El Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el
Jefe de Asamblea, las Sindicas, Sindicos, Regidoras, y Regidores.
Dependencias. - Los 6rganos administrativos que integran la Administracion
Puablica Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal, Contraloria Interna Municipal, Direcciones Generales, o con
cualquier otra denominacioén, en términos del Reglamento Organico.
Entidades. - Los organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman
parte de la Administracion Publica Descentralizada Municipal.

Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de México.

Manual de Organizacion. - El documento que contiene la informacién sobre
las atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas que
integran cada Dependencia, los niveles jerarquicos y sus grados de
autoridad y responsabilidad.

Manual de Procedimientos. - El documento que, en forma metddica y
sistematica, sefala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
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realizacion de las funciones de cada Dependencia; mismo que contiene los
diferentes puestos o Unidades Administrativas que intervienen y precisa su
responsabilidad, participacion, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar.

X. Municipio. - El Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

Xl. Presidenta o Presidente Municipal. - Al Titular de la Presidencia Municipal
Constitucional de Naucalpan de Juarez, México.

Xll. Reglamento Organico. - El Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

Xlll. Reglamento. - El Reglamento Interno de la Secretaria del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, México.

XIV. Reglamento de Justicia Civica. Al Reglamento de Justicia Civica del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

XV. Secretaria. - A la Secretaria del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,
Mexico.

XVI. Secretario(a).- Al Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de Naucalpan
de Juarez, Mexico.

XVIl. UIPPE. - Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

XVIll. Unidades Administrativas. - Las diferentes areas que integran a la
Secretaria del Ayuntamiento y que sean necesarias para el eficiente
desempeiio de sus funciones.

Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero. Disposiciones Generales

Articulo 3.- La Secretaria, a traves de sus Unidades Administrativas, conducira sus
acciones en forma programada y con base en lo establecido en la Ley Organica, el
Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de este se deriven, el presupuesto
autorizado por el Ayuntamiento y las demas disposiciones legales aplicables; asi
como a los acuerdos emitidos por la Presidenta o Presidente Municipal y el
Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Articulo 4.- La Secretaria formulara anualmente su Programa Operativo, de
conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga
asignado.

El Programa Operativo de la Secretaria, debera ser congruente con los programas
de las demas dependencias.
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Articulo 5.- El Secretario(a) y los Titulares de las diversas Unidades Administrativas
que la conforman, contaran con los recursos humanos, materiales, econémicos y
financieros que resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempeno de sus
funciones, mismos que seran designados de acuerdo al presupuesto asignado a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Capitulo Segundo
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 6.- La Secretaria, como Dependencia de la Administracion Publica
Centralizada, tendra a su cargo, ademas de las atribuciones conferidas por el articulo
91 de la Ley Organica, aquellas encaminadas a vigilar el estricto cumplimiento de la
normatividad aplicable en los Acuerdos del Cabildo, y el control y registro de los
bienes que integran el patrimonio municipal.

Articulo 7.- La Secretaria estara a cargo de un fitular, que se denominara
Secretario(a), a quien le corresponden originalmente el tramite y resolucion de los
asuntos de su competencia que, para la mejor distribucion y desarrollo de sus
funciones, podra delegar las funciones que considere necesarias a servidores
publicos subalternos de la Secretaria.

Independientemente de las atribuciones que se confieran a las Unidades
Administrativas, el Secretario(a), como superior jerarquico podra ejercerlas de
manera directa mediante la avocacion.

Articulo 8.- El Secretario(a) adicionalmente a lo establecido en Reglamento
Organico, tendra las siguientes atribuciones no delegables:

I Notificar a los miembros del Ayuntamiento la convocatoria para la
celebracion de las Sesiones del Cabildo, adjuntando el proyecto del Orden
del Dia y anexos correspondientes que seran desahogados en éstas,
conforme al Reglamento de Cabildo;

Il Expedir las certificaciones de las Actas y Acuerdos de las Sesiones del
Cabildo y proporcionarlas a los miembros del Ayuntamiento que asi lo
soliciten en formato fisico o electrénico;

. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, conforme al Plan de
Desarrollo Municipal, la Agenda 2030 y el presupuesto que tenga asignado;

IV. Evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria para determinar su grado de eficiencia y eficacia, asi como el
cumplimiento de las actividades que les fueron delegadas;

V. Nombrar y remover al personal a su cargo, atendiendo a la normatividad
aplicable;
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VIL

VL.

XI.

XIL

Xl

XIV.

XV.

XVL

XVl
XVl

Delegar en los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, por
escrito y previo acuerdo de la Presidenta o Presidente Municipal, las
funciones que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones que
tiene conferidas, excepto las que por disposicion de la Ley o del presente
Reglamento, deban ser ejercidas directamente por él;

Expedir constancias de notorio arraigo en materia de asuntos religiosos, por
conducto del area correspondiente;

Expedir las constancias de vecindad, de identidad o de ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi
como las certificaciones y demas documentos publicos que legalmente
procedan, o los que acuerde el Ayuntamiento;

Emitir las constancias de no adeudo documental y no adeudo patrimonial que
le sean solicitadas;

Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento
o de cualquiera de sus miembros;

Registrar en el Libro de Actas de Asamblea, los condominios que se
autoricen dentro del territorio municipal;

Registrar los Reglamentos Interiores de los condominios ubicados dentro del
territorio municipal, que asi lo soliciten, que cumplan las disposiciones
aplicables y sean previamente aprobados por la Direccion General Juridica y
Consultiva;

Someter a consideracion de la Presidenta o Presidente Municipal, la
designacidn o remocion de los Titulares de las Unidades Administrativas que
integran la Secretaria, atendiendo las disposiciones de la normatividad
aplicable;

Acordar con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria,
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar, expedir, aplicar y actualizar, los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de las areas a su cargo, en coordinacion con la UIPPE;
Formular, respecto de los asunios de su competencia, los proyecios de
acuerdos, circulares, resoluciones y demas disposiciones que resulten
necesarias, mismas que en su caso se someteran a la consideracion del
Ayuntamiento, cuando asi proceda;

Emitir las constancias de no propiedad municipal, que le sean solicitadas; y
Las demas que le confiera la Presidenta o Presidente Municipal o el
Ayuntamiento mediante acuerdo.

Articuloe 9.- El Secretario(a), tendra las atribuciones delegables siguientes:

L
.
L.
v.
V.

Tener a su cargo el archivo municipal;

Tener a su cargo el control y conservacion de los libros de Actas del Cabildo;
Tener a su cargo la publicacién de la Gaceta Municipal;

Tener a su cargo el registro administrativo de la propiedad publica municipal;
Vigilar que se lleve a cabo el procedimiento para la eleccion de delegados,
subdelegados y Consejos de Participacion Ciudadana, en términos de la Ley
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Organica, del Reglamento de Participacion Ciudadana de Naucalpan Juarez,
México y demas normatividad aplicable;

VI.  Vigilar que se lleven a cabo las acciones tendientes a fomentar y fortalecer
vinculos entre los diversos actores politico-sociales del municipio;

VIl. Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento que deba
ser ingresada a través de la Unidad de Control de Peticiones; y

VIIl. Las demas que le confiera la Presidenta o Presidente Municipal, o el
Ayuntamiento mediante acuerdo, con ese caracter.

Capitulo Tercero
De las Unidades Administrativas

Articulo 10.- La Secretaria podra contar con las Unidades Administrativas
necesarias para el buen desempefio de sus atribuciones, de acuerdo con el
presupuesto autorizado para la Secretaria, previo acuerdo con la Presidenta o
Presidente Municipal y una vez que hayan sido debidamente aprobadas de manera
reglamentaria.

Articulo 11.- El Secretario(a), para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de
las Unidades Administrativas siguientes:

I Secretaria Técnica;

1L Coordinacion Administrativa;

i Subsecretaria del Ayuntamiento; y

IV.  Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica.

Articulo 12.- Correspondera a todas las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria, coadyuvar con el Secretario(a) y/o los Titulares de la Subsecretaria, y/o
Subdirecciones, en la resolucion de los asuntos competencia de la Secretaria, aun
cuando no sean estrictamente de la materia de su competencia, a fin de lograr el
buen funcionamiento de la misma; asimismo, cada Unidad Administrativa sera la
responsable de la digitalizacion de todos los acuerdos, promociones, y/o cualquier
otro documento que forme parte de sus archivos.
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Titulo Tercero
De las Atribuciones de las Unidades Administrativas Dependientes
de la Secretaria del Ayuntamiento

Capitulo Primero
De la Secretaria Técnica

Articulo 13.- La Secretaria Técnica estara a cargo de un Titular, que se denominara
Secretaria(o) Técnica (0); y tendra las atribuciones siguientes:

VIl

VIl

XI.
Xl

Llevar la agenda del Secretario, con la finalidad de organizar los
compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y
demas eventos en los que deba participar, asi como todos aquellos
compromisos que el propio Secretario(a) solicite se programen;

Programar y agendar las audiencias que soliciten los particulares con el
Secretario(a);

Presentar al Secretario(a) todos los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de cualquiera de sus miembros que requieran validarse con
su firma y turnarlos a los miembros del Ayuntamiento, dependencias o
entidades, segln corresponda;

Recabar la firma del Secretario(a) de todos los documentos oficiales
relacionados con sus funciones y atribuciones, asi como turnarlos a las
Unidades Administrativas que correspondan;

Solicitar a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas
correspondientes, la informacion requerida por el Secretario(a);

Controlar y distribuir la correspondencia oficial interna y externa del
Secretario, dando cuenta diaria para acordar su tramite;

Dar tramite a las instrucciones del Secretario(a) de manera oportuna,
haciendo en su caso del conocimiento a las Unidades Administrativas
implicadas;

Coordinarse con los Titulares de las Unidades Administrativas para la
atencion de los asuntos encomendados a la Secretaria, disponiendo de lo
necesario para su solucion;

Remitir con oportunidad las instrucciones del Secretario(a), a los Titulares de
las dependencias, entidades o Unidades Administrativas;

Mantener organizado el archivo en tramite de la Secretaria, asi como la
relacion de expedientes del mismo;

Recibir la correspondencia del Secretario(a); y

Las demas que le sean encomendadas por el Secretario(a).
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Capitulo Segundo
De la Coordinacion Administrativa

Articulo 14.- La Coordinacion de Administrativa, estara a cargo de un titular que se
denominara Coordinador (a) Administrativo (a), y tendra las atribuciones siguientes:

V.

VIL.

Vil

IX.

Xl

Xil.

Formular el proyecto anual de presupuesto de egresos de la Secretaria, en
coordinacion con los Titulares de cada Unidad Administrativa, asi como
atender lo inherente a su ejercicio, contabilidad y manejo de fondos;
Formular el proyecto anual de presupuesto de egresos de las
Sindicaturas y Regidurias, en coordinacién con las Sindicas, Sindicos,
Regidoras y Regidores, asi como atender lo inherente a su ejercicio,
contabilidad y manejo de fondos;

Determinar el sistema para la distribucion y control de los fondos fijos
de la Secretaria y coadyuvar para el mismo efecto en el caso de las
Sindicaturas y Regidurias;

Obtener, analizar y registrar la informacion de los fondos fijos asignados
a la Secretaria, a las Sindicaturas y Regidurias;

Realizar la conciliacion de fondos por partida presupuestal, para
determinar el avance en el ejercicio del presupuesto autorizado, formulando
la documentacién que compruebe su utilizacién;

Programar y tramitar ante el area encargada, las actividades de
almacenamiento y suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y
demas bienes, asi como la obtencion de servicios que requiere la Secretaria
para el desarrollo de sus funciones;

Controlar la asignacion de los recursos financieros del presupuesto
aprobado, que permita la operacion de los programas de acuerdo con lo
planteado, previniendo cualquier déficit de recursos, para evitar el
incumplimiento de los insumos;

Solicitar al area encargada, el mantenimiento preventivo, correctivo y de
apoyo a vehiculos asignados a la Secretaria, que permitan un mejor
desemperio de las labores administrativas;

Tramitar ante el area encargada, los requerimientos de altas, bajas,
cambios, permisos y licencias del personal de la Secretaria, de las
Sindicaturas y Regidurias;

Tramitar ante el area encargada, la contratacion del personal requerido
por las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria;

Tramitar ante el area encargada, la contratacion del personal requerido
por las Sindicaturas y Regidurias;

Planear y coordinar la capacitacion, adiestramiento, motivacion e
incentivos del personal de la Secretaria, para obtener su mejor
funcionamiento;
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XXVI.

XXVIL

XXVIIL

Tramitar ante el area encargada la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios que requiera en su caso la Secretaria o sus Unidades
Administrativas;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Realizar los tramites relativos al nombramiento y remocion del personal a su
cargo;

Integrar y archivar los expedientes laborales de cada uno de los miembros
gque conforman la plantilla del personal de la Secretaria;

Llevar a cabo el registro y control de asistencia e incidencias del personal
adscrito a la Secretaria;

Llevar a cabo el Registro y Control del uso de los vehiculos que tenga
asignados la Secretaria;

Tener copia de los resguardos de los bienes gue tengan asignados para su
uso los servidores publicos adscritos a la Secretaria;

Emitir un informe al Secretario, de los asuntos relevantes que se generen
dentro del ambito de su competencia;

Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualquier comunicado
relacionado al personal y 6ptimo aprovechamiento de los insumos;
Proponer, previo acuerdo con la persona titular de la Dependencia el
nombramiento y remocion del personal a su cargo;

Implementar, planear, ejecutar, controlar y vigilar los programas,
mecanismos y estrategias que beneficien el trabajo de las Unidades
Administrativas;

Auxiliar a la persona fitular de la dependencia, con la elaboracion de
programa de actividades vy recopilar de las diversas Unidades
Administrativas, las metas para el presupuesto anual;

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y metas de la dependencia o entidad,
correspondientes al PBRM;

Proponer la celebracion de convenios, contratos o cualquier otro
instrumento juridico, cuando asi fuese necesario, con autoridades estatales
competentes, instituciones y empresas privadas que beneficien al municipio
en materia administrativa;

Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes
muebles que se encuentren y se practiquen inventarios fisicos de los
mismos de manera semestral, con la participacion de la Sindicatura
Municipal y la Contraloria Interna Municipal;

Programar y tramitar ante la Direccion General de Administracién, a traves
de la Subdireccion de Recursos Materiales, las actividades de
almacenamiento y suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y
demas bienes, asi como la obtencién de servicios que se requieran.
Auxiliar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental a las
Unidades Administrativas de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes;
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XXXI.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia o
ausencia; y

Las demas que les sean encomendadas por su superior jerarquico.

Capitulo Tercero
De la Subsecretaria del Ayuntamiento

Articulo 15.- La Subsecretaria del Ayuntamiento es el area encargada de supervisar
el correcto funcionamiento de todas y cada una de las Unidades Administrativas que
integran la Secretaria.

Articulo 16.- La Subsecretaria del Ayuntamiento, estara a cargo de un Titular que
se denominara Subsecretario(a) del Ayuntamiento, quien tendra las atribuciones
siguientes:

VIL.

Vi

X.

Suplir al Secretario(a) en sus ausencias temporales al frente de la
Secretaria, asi como en aquellos organos colegiados de los que forme
parte, siempre y cuando el Secretario(a) no haya realizado la designacion
directa o la normatividad lo disponga;

Autorizar con su firma los oficios y demas documentos que generen las
areas a su cargo por ausencia de los responsables de estas;

Revisar el sustento juridico y procedencia legal de los documentos
gue se sometan a firma del Secretario(a) para su validacion;

Revisar y validar, para firma del Secretario (a), todos los convenios que
deba suscribir la Presidenta o Presidente Municipal en representacién del
Ayuntamiento;

Integrar las notas informativas, expedientes y demas elementos que
soporten y auxilien la labor de los miembros del Ayuntamiento;

Ejercer de manera directa, mediante avocacion, las atribuciones que
tienen conferidas las Unidades Administrativas bajo su cargo;

Fungir como el érgano consultivo en materia juridica del Secretario(a) y de
los miembros del Cabildo;

Imponer el sello digital de la Secretaria en aquellos documentos que le
indique el Secretario(a);

Proporcionar atencidn inmediata a la ciudadania, que asi lo solicite, en los
asuntos de su competencia;

Recibir y dar tramite a las peticiones y solicitudes de los particulares, que
se le hayan remitido para su atencién en términos de la nomatividad
aplicable, reportando en su caso al Secretario(a), de aquellos casos que
por su naturaleza o grado de complejidad social requiera de la intervencién
de éste o de quien el considere;
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Xl.

XIl.
Xl

XIv.

XVII.

XVIIL

XIX.

XXI.
XXIl.

XXl

Proponer, previo acuerdo con el Secretario(a), el nombramiento vy
remocion del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;
Llevar el control de la Unidad de Control de Peticiones;

Solicitar a las diferentes dependencias, el reporte sobre el cumplimiento
de los compromisos con los peticionarios;

Presentar al Secretario(a), un reporte que contendra la estadistica real del
control de las peticiones por cada dependencia, por comunidad
beneficiada, por peticionario, por fecha y por tipo de peticion;

Analizar la fundamentacion juridica de los puntos a tratar en las Sesiones
del Cabildo, proponiendo el proyecto de Orden del Dia; asi como brindar
apoyo técnico y juridico en la elaboracion de las iniciativas de puntos a
tratar, de los dictamenes y de los Acuerdos del Cabildo;

Supervisar la elaboracion de los citatorios para la celebracién de las
Sesiones del Cabildo, conforme a la normatividad vigente y coadyuvar con
el Secretario(a) en el proceso de notificacion de los mismos a los miembros
del cuerpo edilicio;

Asistir a las Sesiones del Cabildo y brindar el apoyo que le requiera el
Secretario(a) en el desahogo de los puntos de la sesion;

Asistir a las Sesiones de las Comisiones Edilicias, a efecto de brindar de
primera mano la asistencia técnica que se requiera, asi como tomar nota de
los probables asuntos que en su caso pudieran ser incluidos en el Orden del
Dia de las Sesiones del Cabildo;

Supervisar los proyectos de Actas del Cabildo con su correspondiente
votacion, para ser turnadas a la autorizacion del Secretario(a), vy
someterlas a consideracion del Cabildo para su aprobacion en la sesién
correspondiente;

Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;

Integrar los apéndices de las Actas del Cabildo;

Supervisar la elaboraciéon y turnar a las Dependencias y Entidades
competentes los oficios necesarios para ejecutar los Acuerdos tomados en
sesion del Cabildo;

Supervisar la elaboracion de los oficios que, por instrucciones de la
Presidenta o Presidente Municipal suscriba el Secretario (a), para turnar
los asuntos a resolver por las Comisiones Edilicias;

Remitir los documentos soporte de los asuntos gue se turnen a las
Comisiones Edilicias en original o copia legible o archivo electrénico y, en
su caso, las correspondientes fotografias y videos;

Resguardar la informacién que sustenta los asuntos turnados como
pendientes a las Comisiones del Edilicias;

Realizar las funciones de enlace entre los miembros del Cabildo y los
titulares de las distintas areas de la Administracion Publica Municipal, con
el fin de informar a éstos del cumplimiento y seguimiento que se le esté
dando a los Acuerdos tomados en las sesiones del 6rgano colegiado;
Elaborar la correspondiente fe de erratas de las Actas del Cabildo y deméas
disposiciones que se publiquen en la Gaceta Municipal;
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XXVIIL

XXIX.

XXXIIL
XXXIIL

XXXVIL.

XXXV

XXXIX.

Supervisar la edicion de la Gaceta Municipal que debera contener de
manera enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas municipales de observancia general, asi
como los Acuerdos relevantes del Cabildo;

Proveer lo conducente a fin de que se publique en tiempo y forma la
Gaceta Municipal, asi como se remita informacién inmediata a las areas
responsables de su publicacién en medios electrénicos;

Supervisar la elaboracion de las certificaciones de las Actas del Cabildo y
demas certificaciones de documentos para firma del Secretario(a);
Supervisar la elaboracién de las constancias de no propiedad municipal,
vecindad, identidad, ultima residencia, origen y notorio arraigo que pasen
a firma del Secretario(a);

Vigilar el debido cumplimiento de las notificaciones a su cargo;

Llevar el registro del patrimonio municipal v proponer a las areas
competentes las medidas necesarias para su proteccidn;

Supervisar la elaboracion del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles;
Supervisar el adecuado funcionamiento de la Junta Municipal de
Reclutamiento;

Otorgar o negar los permisos para la realizacion de espectaculos,
eventos publicos o instalacion de juegos o diversiones en el Municipio, que
sean elaborados y validados por el Subdirector(a) de Atencion y Gestion
Ciudadana a través de la Coordinacion de Permisos y Eventos, en
términos de la normatividad aplicable;

Resguardar, administrar, supervisar y controlar el archivo histérico y
general del Ayuntamiento;

Otorgar o negar los permisos para la realizacion de filmaciones,
audiciones, grabaciones y locaciones audiovisuales, que sean elaborados
y validados por el Subdirector(a) de Atencion y Gestion Ciudadana, a
traves de la Coordinacion de Permisos y Eventos, en coordinacion con las
demas Unidades Administrativas involucradas; y

Las demas que le sean encomendadas por el Secretario(a).

Articulo 17.- La Subsecretaria para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de
las Unidades Administrativas siguientes:

I. Departamento de Enlace Juridico;

N Unidad de Control de Peticiones;
Il Subdireccion de Atencion y Gestion Ciudadana;

V. Subdireccion Técnica; y
V. Subdireccidn de Patrimonio Municipal.
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Seccion Primera
Del Departamento de Enlace Juridico

Articulo 18.- El Departamento de Enlace Juridico estara a cargo de un Titular, que
se denominara Jefe (a) de Departamento de Enlace Juridico; y tendra las
atribuciones siguientes:

==

ViI.

VIl

Xl.

XIL.

Asesorar y asistir juridicamente a su superior jerarquico, asi comao, a las
Unidades

Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento, cuando asi se solicite;
Auxiliar, de acuerdo a su competencia, a las Unidades Administrativas en
la elaboracion y actualizacion de formatos que sean necesarios;

Elaborar proyectos de reglamentos, manuales, acuerdos de la Secretaria
del Ayuntamiento, asi como de maodificaciones y actualizaciones a los
mismaos;

Integrar los manuales de organizacion y procedimientos de la Secretaria;
Ser enlace juridico de la Secretaria del Ayuntamiento con la Direccidn
General Juridica y Consultiva, asi como de las diversas Unidades
Administrativas del Ayuntamiento, en aquellos asuntos que por su relevancia
y trascendencia deban hacerse de su conocimiento a consideracion del titular
del area adscrita, a fin de llevar a cabo las acciones legales que en derecho
correspondan;

Elaborar las propuestas para realizar e impulsar publicaciones, estudios e
investigaciones relativos al orden juridico municipal y su consulta, asi como
realizar y participar en estudios, investigaciones, cursos y demas eventos
destinados a difundir la normatividad municipal;

Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por
la Direccion General Juridica y Consultiva;

Proponer la celebracion y en su caso, elaborar los proyectos de convenios,
contratos, acuerdos e instrumentos juridicos necesarios para el mejor
desempefio de las funciones publicas, en coordinacién con la Direccién
General Juridica y Consultiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
gue le sean sefalados por delegacion o le correspondan por suplencia o
ausencia;

Ser el enlace entre la Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria
y la Secretaria del Ayuntamiento, en el cumplimiento de las obligaciones en
materia de mejora regulatoria;

Coadyuvar como enlace entre la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pubica y la Secretaria del Ayuntamiento, en el cumplimiento de
las obligaciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pubica; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico.
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Seccion Segunda
De la Unidad de Control de Peticiones

Articulo 19.- La Unidad de Control de Peticiones estara a cargo de un Titular, que
se denominara Titular de la Unidad de Control de Peticiones; y tendra las
atribuciones siguientes:

VIL

VIl

X.

Xl.

XIL.

XIiL.

Llevar a cabo el control del médulo de recepcién de peticiones;
Distribuir la correspondencia, a las distintas dependencias de la
Administracion Publica Municipal, a mas tardar el dia habil siguiente de
haberlas recibido;
Asignar el folio por orden numérico y progresivo a los escritos de peticion
recibidos;
Recopilar, en forma ordenada, los escritos de peticidon en un solo archivo de
datos;
Llevar un registro estadistico de los escritos de peticion que ingresan al
modulo de recepcion peticiones;
Clasificar las peticiones por fecha de ingreso, numeros de folio,
dependencias, fraccionamientos, colonias, pueblos o ejidos y las demas que
considere necesarias para facilitar su identificacion;
Programar fechas maximas de contestacién a las peticiones, con la finalidad
de evitar la configuracion de la afirmativa ficta;
Elaborar un reporte general mensual de las peticiones no atendidas y remitirlo
al Subsecretario;
Recibir de la autoridad competente que conocio del asunto, el documento que
contiene la resolucion a la peticion efectuada por el particular;
Orientar y canalizar a los peticionarios a otras dependencias o entidades,
cuando se presenten con tramites que no sean de su competencia, tales
como recepcion de documentos financieros, efectivo o exigencia de ejecucion
de acciones gue corresponden a ofras autoridades;
Dar seguimiento de las peticiones con el fin de coadyuvar a la correcta
atencion ciudadana;
Establecer un sistema de analisis estadistico para determinar las incidencias
y factores que influyen en la falta de oportuna respuesta; y
Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

T

Seccion Tercera
De la Subdireccion de Atencion y Gestion Ciudadana

Articulo 20.- La Subdireccion de Atencién y Gestion Ciudadana estara a cargo de
un Titular, que se denominara Subdirector(a) de Atencion y Gestion Ciudadana; y
tendra las atribuciones siguientes: Suscribir los documentos relativos al ejercicio de
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sus atribuciones y aquellos que le sean senalados por delegacion o le correspondan

por suplencia o ausencia;

V.

V.

VL.

VIl

VIl

Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cumplan con las atribuciones
establecidas en las disposiciones aplicables;

Supervisar el adecuado funcionamiento de la Junta Municipal de
Reclutamiento y coordinar las acciones necesarias para la realizacion del
sorteo respectivo, de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio
Militar y su Reglamento;

Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de permisos y eventos
ingresados por conducto de la Unidad de Control de Peticiones;

Vigilar y asistir a los operativos de verificacion y supervision de ferias y
eventos masivos;

Concertar con los empresarios de las ferias y juegos mecanicos, para la
simplificacion de los tramites;

Revisar, validar y remitir para firma del Subsecretario(a) los proyectos de
permisos o autorizaciones para la realizacion de espectaculos, eventos
publicos o instalacién de juegos o diversiones en el Municipio, en términos de
la normatividad aplicable;

Revisar, validar y remitir para firma del Subsecretario(a) los proyectos de
los permisos para la realizacion de filmaciones, audiciones, grabaciones y
locaciones audiovisuales, en coordinacion con las demas Unidades
Administrativas involucradas; y

Las demas que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 21.- El Titular de la Subdireccion de Atencion y Gestion Ciudadana, para
el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas
siguientes:

Coordinacion de Permisos y Eventos;
Junta Municipal de Reclutamiento; y
Coordinacion de Oficialias del Registro Civil.

Subseccion Primera
De la Coordinacion de Permisos y Eventos

Articulo 22.- La Coordinacion de Permisos y Eventos estara a cargo de un
Titular, que se denominara Coordinador(a) de Pemmisos y Eventos; y tendra las
atribuciones siguientes:
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l. Recibir las solicitudes de permisos para la realizacion de eventos publicos
y privados que se desarrollen en la via publica o que afecten la vialidad de
esta;

Il Coordinarse con las dependencias de la Administracion Publica Municipal
competentes en el otorgamiento de permisos;

| Elaborar los proyectos de permisos o autorizaciones para la realizacion de
espectaculos, eventos publicos o instalacion de juegos o diversiones en el
Municipio, en términos de la normatividad aplicable;

IV. Vigilar que los espectaculos, eventos publicos o juegos y diversiones, se
realicen conforme al permiso o autorizacion otorgada, de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables, debiendo informar
inmediatamente al area competente en caso de incumplimiento;

V. Elaborar los proyectos de los permisos para la realizacion de filmaciones,
audiciones, grabaciones y locaciones audiovisuales, en coordinacién con las
demas Unidades Administrativas involucradas; y

VI. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Segunda
De la Junta Municipal de Reclutamiento

Articulo 23.- La Junta Municipal de Reclutamiento tiene a su cargo, principalmente,
el empadronamiento de los mexicanos de edad militar, asi como recibir las
reclamaciones y solicitudes, turnandolas con un informe a la Oficina de
Reclutamiento de Sector Militar correspondiente.

Articulo 24.- El| Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento, tendra las
atribuciones siguientes:

l. Empadronar a los mexicanos en edad militar;

Il Coadyuvar en la supervision del adecuado funcionamiento de la Junta
Municipal de Reclutamiento y coordinar las acciones necesarias para la
realizacion del sorteo respectivo, de conformidad con lo establecido en la Ley
del Servicio Militar y su Reglamento;

|[ 8 Recibir las reclamaciones y solicitudes de su competencia, turnandolas
con un informe a las autoridades militares;

V. Una vez realizado el sorteo correspondiente, dar a conocer a los interesados
su designacion, obligaciones, delitos y faltas en que incurren por actos
contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar y su Reglamento;

V. Realizar los actos necesarios, para reunir y presentar a los conscriptos
ante las autoridades militares encargadas, en el lugar, dia y hora que se
designe;
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VI Proponer las medidas necesarias para hacer cumplir con las disposiciones de
la Ley del Servicio Militar y su Reglamento, a los individuos que prestaran
servicio en activo, quedando como reserva, para que puedan ser llamados
posteriormente para cumplir con el mismo; y

VIl. Las demas le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Tercera
De la Coordinacion de Oficialias del Registro Civil

Articulo 25.- El Ayuntamiento debera contar con las Oficialias del Registro Civil que
resulten necesarias, sin embargo, su integracién, atribuciones, funcionamiento y
operacion, se regiran por lo establecido en el Cédigo Civil para el Estado de México
y del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

Articulo 26.- La Coordinacion de Oficialias del Registro Civil, estara a cargo de un
Titular, que se denominara Coordinador(a) de Oficialias del Registro Civil; y tendra
las atribuciones siguientes:

I Supervisar el adecuado desempeiio de las Oficialias del Registro Civil del
territorio;

IL. Asignar y coordinar al personal administrativo de las Oficialias del Registro
Civil;

li. Dar tramite y seguimiento a las solicitudes del Secretario(a) del Ayuntamiento

y del Subdirector(a) de Atencion y Gestion Ciudadana;

Vigilar las actividades realizadas por las Oficialias del Registro Civil;

Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cumplan con las atribuciones

establecidas en las disposiciones aplicables;

VI. Verificar la participacion de los apoyos y programas que otorgue el Gobierno
del Estado a las distintas Oficialias del Registro Civil que se ubican en
territorio municipal;

VIl. Coordinar los programas y campafias del Registro Civil y su realizaciéon
en las diversas colonias del Municipio;

VIll. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

==

Seccion Cuarta
De la Subdireccion Técnica

Articulo 27.- La Subdireccion Técnica es la Unidad Administrativa encargada de
vigilar el correcto desarrollo de las Sesiones del Cabildo, asi como de supervisar la
elaboracion y publicacion de las Gacetas Municipales.
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Articulo 28.- La Subdireccion Técnica estara a cargo de un Titular, que se
denominara Subdirector(a) Técnico (a); y tendra las atribuciones siguientes:

V.

Vil.
Viil.

Xl
Xl
Xl

XIv.

Vigilar que las Unidades Administrativas a su cargo apliquen la normatividad,
con el fin de evitar incurrir en alguna violacion;

Analizar la fundamentacion juridica de los puntos a tratar en las Sesiones
del Cabildo, proponiendo el proyecto de Orden del Dia, asi como brindar
apoyo técnico y juridico en la elaboracién de los proyectos de resolucion vy
acuerdos del Cabildo;

Supervisar la elaboracién de las convocatorias para la celebracidon de las
Sesiones del Cabildo, conforme a la normatividad vigente;

Vigilar que se lleve a cabo correctamente el proceso de convocatoria a las
Sesiones del Cabildo;

Supervisar los proyectos de Actas del Cabildo con su correspondiente
votacion, para ser turnadas a la autorizacion del Subsecretario(a) y del
Secretario(a) y someterlas a consideracién del Cabildo para su aprobacidn,
en la sesién correspondiente;

Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;

Vigilar que se integren los apéndices de las Actas del Cabildo;

Supervisar la elaboracion y turno de los oficios necesarios a las distintas
dependencias y/o entidades de la Administracién Municipal con el fin de que
se ejecuten los Acuerdos tomados en las Sesiones del Cabildo;

Supervisar la edicion de la Gaceta Municipal, que debera contener de manera
enunciativa, mas no limitativa, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas municipales de observancia general, asi como
los acuerdos relevantes del Cabildo;

Vigilar que se integren las notas informativas, expedientes y demas
elementos que soporten y auxilien la labor de los miembros del
Ayuntamiento;

Vigilar que se integre la informacion estadistica y documental de la
Administracion Publica Municipal que coadyuve al ejercicio de las
atribuciones de los miembros del cuerpo edilicio;

Elaborar los oficios que por instrucciones de la Presidenta o Presidente
Municipal suscribe el Secretario(a) para ser turnados a las Comisiones
Edilicias;

Remitir los documentos de soporte de los asuntos que se turnen a las
Comisiones Edilicias en original o copia legible y, en su caso, las
correspondientes fotografias y videos;

Resguardar la informacién que sustenta los asuntos turnados como
pendientes a las Comisiones Edilicias;

Proponer, previo acuerdo con su superior jerarquico, el nombramiento y
remocion del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;
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XVI. Supervisar que se dé a conocer a la poblacion por cualquier medio y a traves
de la narracion escrita, fotografica o audiovisual; los sucesos histdricos y de
mayor relevancia que hayan acontecido en el Municipio;

XVIl. Supervisar que se promueva, investigue y divulgue, periédicamente, el
patrimonio histérico y cultural del Municipio;

XVIIl. Supervisar gue se promueva el rescate, organizacion y conservacion de los
archivos histdricos del municipio para el conocimiento de la poblacion;

XIX. Supervisar la elaboracién de las certificaciones de documentos oficiales que
se encuentran en el archivo municipal;

XX. Presentar mensualmente al Secretario(a) del Ayuntamiento el informe de las
certificaciones emitidas por la Secretaria;

XXIl. Supervisar la elaboracion de las constancias de vecindad, identidad o dltima
residencia que deba firmar el Secretario(a) del Ayuntamiento;

XXIl. Ordenar se lleven a cabo las visitas de verificacion cuando asi lo determine,
para la expedicion de constancias de vecindad,

XXIlI. Ordenar se lleven a cabo las diligencias de notificacidon a los peticionarios, de
los acuerdos o resoluciones autorizadas y firmadas por el Secretario(a), asi
como las que emitan las diversas Dependencias de la Administracion Publica,
gque le sean tumadas al Secretario(a) del Ayuntamiento, en términos del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

XXIV. Llevar el registro en el Libro de Motificaciones, de las Diligencias que se
turnen para su atencion;

XXV. Supervisar que se mantenga actualizado el registro de los Libros de Actas de
Asamblea de los Condominios que autorice el Secretario(a) y de los
respectivos Reglamentos Interiores de los Condominios; y

XXVI. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

Articulo 29.- El Titular de la Subdirecciéon Técnica, para el despacho de sus
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

l. Departamento de Acuerdos y Proyectos;
L. Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales;
lil. Departamento de Certificaciones, Constancias y Notificaciones.

Subseccion Primera

Del Departamento de Acuerdos y Proyectos

Articulo 30.- El Departamento de Acuerdos y Proyeclos estara a cargo de un
Titular, que se denominara Jefe(a) de Departamento de Acuerdos y Proyectos; y
tendra las atribuciones siguientes:
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.
V.

V.

Vil

Viil.

Brindar apoyo técnico y juridico en la elaboracion de los proyectos de
resolucion y Acuerdos del Cabildo; asi como analizar la fundamentacion
juridica de los puntos a tratar en las Sesiones del Cabildo;

Asistir a las Sesiones del Cabildo para brindar apoyo al Subdirector(a)
Técnico(a), asi como al Subsecretario(a);

Auxiliar al Subdirector(a) Técnico(a) en los temas de Comisiones Edilicias;
Integrar notas informativas y demas elementos que soporten y auxilien la
labor de los miembros del Ayuntamiento;

Elaborar los oficios que, por instrucciones de la Presidenta o Presidente
Municipal, suscribe el Secretario(a) para turnar los asuntos a resolver por las
Comisiones Edilicias;

Archivar la informacion que sustenta los asuntos turnados como
pendientes a las Comisiones Edilicias;

Remitir al Departamento de Actas y Gacetas Municipales, los acuerdos y
proyectos de resolucion, para la elaboracién del acta del Cabildo;

Llevar el control y seguimiento sistematizado y puntual de los acuerdos
tomados en el Cabildo;

Girar los oficios necesarios a las distintas dependencias y/o entidades de la
Administracion Publica Municipal, con el fin de que se ejecuten los acuerdos
tomados en las Sesiones del Cabildo; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Segunda
Del Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales

Articulo 31.- El Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales estara
a cargo de un Titular, que se denominara Jefe(a) de Departamento de Actas
del Cabildo y Gacetas Municipales; y tendra las atribuciones siguientes:

Elaborar los proyectos de Actas del Cabildo con su correspondiente votacion,
para ser turnadas a la autorizacién del Secretario(a) y someterlas a
consideracion del Cabildo para su aprobacion, en la sesion correspondiente;
Obtener las firmas de las Actas del Cabildo, de cada uno de los miembros
del Ayuntamiento que hayan asistido a las Sesiones;

Llevar y conservar los libros de Actas del Cabildo;

Integrar los apéndices de las Actas del Cabildo;

Remitir al Departamento de Acuerdos y Proyectos, el proyecto de Acta del
Cabildo para su debida integracién en el Orden del Dia;

Elaborar las certificaciones de las Actas y Acuerdos de las sesiones del
Cabildo;

Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion, las Actas del Cabildo, asi
como el numero de asistencias e inasistencias de los miembros del
Ayuntamiento;
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Vil
IX.

Elaborar y supervisar la publicacion de la Gaceta Municipal; y
Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Tercera

Del Departamento de Certificaciones, Constancias y Notificaciones

Articulo 32.- El Departamento de Certificaciones, Constancias y Motificaciones
estara a cargo de un Titular, que se denominara Jefe(a) de Departamento de
Certificaciones, Constancias y Notificaciones; y tendra las atribuciones siguientes:

<<

VIl

Elaborar las certificaciones de los documentos publicos del Ayuntamiento;
Elaborar y mantener actualizado el Registro de los Libros de Actas de
Asamblea de los Condominios que autorice el Secretario(a) y de los
respectivos Reglamentos Interiores de los Condominios;

Elaborar las constancias de vecindad, identidad y ultima residencia que
soliciten los habitantes del municipio, en un plazo no mayor de 24 horas, asi
como las constancias notorio arraigo;

Realizar visitas de verificacidn en las peticiones de constancias de vecindad,
de identidad o de dltima residencia que se requieran para comprobar la
veracidad de la informacion proporcionada por los solicitantes;

Notificar a los peticionarios o promoventes, el tramite dado a su solicitud;
Llevar el registro en el libro de notificaciones, de las diligencias que se turnen
para su atencion; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccion Cuarta
De la Subdireccion de Patrimonio Municipal.

Articulo 33.- La Subdireccion de Patrimonio Municipal, estara a cargo de un Titular,
que se denominara Subdirector(a) de Patrimonio Municipal; y tendra las atribuciones
siguientes:

Augxiliar al Secretario(a) en la elaboracion del Inventario General de Bienes
Municipales, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Solicitar la inscripcion en el Instituto de la Funcién Registral de los
inmuebles destinados a vias publicas y equipamiento urbano de dominio
publico, asi como las areas de donacion entregadas al Municipio, de acuerdo
con la normatividad aplicable;

Mantener actualizado el Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal;
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VIL.

VIl

Xl.

XIL.

XIiL.

XIv.

XVIIL.

XIX.

Llevar el control de las inscripciones en el Registro Administrativo de la
Propiedad Publica Municipal, en términos del Reglamento de Bienes
Municipales de Naucalpan de Juarez, México;

Mantener actualizada la relacion de los bienes municipales, que el
Ayuntamiento incorpore o desincorpore del dominio publico o privado
municipal;

Mantener actualizada la relacion de los bienes que, el Ayuntamiento afecte
al servicio publico municipal, asi como los que hayan sido desafectados;
Revisar la asignacion del nimero de inventario de los bienes muebles
municipales;

Elaborar para firma del Secretario, los informes que se deban presentar al
Organo Superior de Fiscalizacion del Poder Legislativo del Estado de México,
relativos al inventario de bienes municipales;

Participar en la elaboracion de la normatividad a la que debera sujetarse la
vigilancia, cuidado, administracion y aprovechamiento de los bienes del
dominio publico y privado municipales;

Coordinarse con la Dependencia o Entidad competente para llevar a cabo
las acciones de recuperacion de los bienes inmuebles municipales por la via
que corresponda (administrativa y/o judicial);

Otorgar los permisos, autorizaciones o licencias de uso de bien municipal en
terminos del Reglamento de Bienes Municipales de Maucalpan de Juarez,
Meéxico;

Acordar con el Secretario(a) la procedencia de las solicitudes de uso de los
bienes de dominio publico y privado municipales para la emision de los
permisos, autorizaciones o licencias de uso de bien municipal, que
correspondan;

Informar al Secretario(a) de todos los actos juridicos traslativos de dominio
que afecten al patrimonio municipal;

Validar los resguardos de bienes muebles municipales;

En su caso, informar al Secretario(a) sobre los Bienes Inmuebles Propiedad
del Municipio y de los espacios publicos que se encuentren ilegalmente
ocupados, para que en el ejercicio de sus atribuciones y con apoyo de las
dependencias de la Administracion. Publica Municipal correspondientes, se
implemente la recuperacion de los mismos;

Augxiliar al Secretario(a) en la elaboracion semestral del Inventario General de
Bienes Muebles e Inmuebles;

. Apoyar a los sindicos municipales, con la formulacion del inventario general

de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, al cual hace
referencia la fraccion VIl del articulo 53 de la Ley Organica, para efectos de
que esta sea inscrita en el libro especial, con expresion de sus valores y de
todas las caracteristicas de identificacion, asi como el uso y destino de estos;
Proponer, previo acuerdo con su superior jerarquico, el nombramiento y
remocion del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable;
Elaborar para firma del Secretario(a), las constancias de no propiedad
municipal, que le sean solicitadas;
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XX. Elaborar para firma del Secretario(a) las constancias de no adeudo
documental y no adeudo patrimonial que les sean requeridas;

XXI. Presentar ante el Comité de Bienes Municipales los movimientos derivados
del levantamiento de inventario fisico de bienes muebles; y

XXIl. Las demas que le sean encomendados por su superior jerarquico.

Articulo 34.- El Titular de la Subdireccion de Patrimonio Municipal, para el
despacho de sus atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas
siguientes:

I. Departamento de Bienes Muebles;
|8 Departamento de Bienes Inmuebles; y
|[8 Departamento de Archivo y Documentacion.

Subseccion Primera
Del Departamento de Bienes Muebles

Articulo 35.- El Departamento de Bienes Muebles estara a cargo de un Titular,
que se denominara Jefe(a) del Departamento de Bienes Muebles; y tendra las
atribuciones siguientes:

I Elaborar y mantener actualizado, el Registro de Bienes Muebles;

1. Llevar a cabo la revision fisica del inventario de bienes muebles de las
dependencias o Unidades Administrativas;

. Ejecutar el procedimiento para asignar nimero de inventario a los bienes
muebles propiedad del Municipio;

IV.  Solicitar a las autoridades municipales y estatales la informacion relativa a los
bienes muebles que carecen de nimero de inventario;

V. Llevar el registro de los bienes muebles robados, extraviados o faltantes,
detallando circunstancias de modo, tiempo y lugar en las que se notificoé su
ausencia, asi como en su caso la carpeta de investigacion que se levanté por
el robo del bien;

VL. Registrar el cambio de asignacién de bienes muebles municipales;

VIl. Tener a su cargo la bodega de muebles municipales;

VIIl. Elaborar el resguardo de los bienes muebles municipales y obtener la firma del
titular del area en donde esta asignado en términos del Reglamento de Bienes
Municipales de Naucalpan de Juarez, México;

IX. Integrar los expedientes de bienes muebles municipales que se lleven en el
Comité de Enajenaciones;

X. Llevar a cabo el estudio, analisis y, en su caso, procurar en coordinacion
con la dependencia competente, la evaluacién y dictamen de los bienes
muebles susceptibles de enajenar;
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Xl

Xl

Xl

XIv.

Emitir opinion en los convenios que tengan por objeto el uso, goce y/o
aprovechamiento, o bien la transmision de la propiedad de bienes muebles
de propiedad municipal;

Elaborar los formatos de entrega-recepcion de bienes muebles municipales,
para la autorizacion y firma del Secretario;

Coadyuvar con el Subdirector de Patrimonio Municipal en la elabaracién
de las constancias de no adeudo patrimonial;

Integrar los expedientes de los movimientos que se presenten ante el
Comité de Bienes Municipales, referente a bienes muebles

Auxiliar al Subdirector de Patrimonio Municipal en la elaboracién semestral
del Inventario de Bienes Muebles; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Subseccion Segunda
Del Departamento de Bienes Inmuebles

Articulo 36.- El Departamento de Bienes inmuebles estara a cargo de un Titular,
que se denominara como Jefe(a) del Departamento de Bienes inmuebles; y tendra
las atribuciones siguientes:

VIl
Vil

Llevar a cabo los tramites que requiere la inscripcion en el Instituto de la
Funcion Registral, de los bienes inmuebles municipales;

Llevar el registro de los bienes inmuebles propiedad del Municipio que
forman parte del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal;
Coordinarse con la dependencia competente, para la realizacion de estudios
topograficos que permitan determinar la exacta ubicacion de los bienes
inmuebles municipales;

Coordinarse con las autoridades Municipales, Estatales y Federales
competentes para mantener actualizados los planos autorizados de
conjuntos urbanos que forman parte del archivo de la Subdireccion de
Patrimonio Municipal;

Solicitar en su caso a las autoridades Municipales, Estatales o Federales,
copia simple o certificada de los planos autorizados de conjuntos urbanos;
Realizar y mantener actualizado el registro de inmuebles propiedad del
Municipio, clasificandolos por bienes del dominio pablico o privado, asi como
por fraccionamientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera del
territorio municipal;

Elaborar las cédulas de identificacion de bienes inmuebles;

Llevar a cabo los tramites necesarios para obtener autorizacion por parte
de la Legislatura del Estado de México, de los actos juridicos que impliquen
la transmision de la propiedad de los bienes inmuebles municipales, previo
acuerdo con el Subdirector de Patrimonio Municipal;

Llevar a cabo los tramites necesarios de los actos juridicos que tengan por
objeto la regularizacion de bienes inmuebles de propiedad municipal, asi
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Xil.

como en los actos juridicos necesarios para reivindicar la propiedad del
Municipio, previo acuerdo con el Subdirector de Patrimonio Municipal;
Tener a su cargo el archivo de los documentos donde se acredita la
propiedad a favor del Municipio, asi como toda la informacion relativa a los
bienes inmuebles municipales;

Elaborar en su caso, los proyectos de permisos, autorizaciones o licencias
de uso de los bienes de dominio publico para firma del Subdirector de
Patrimonio Municipal, en términos del Reglamento de Bienes y con visto
bueno del area de convenios y contratos, dependiente de la Direccion
General Juridica y Consultiva;

Elaborar los formatos de entrega-recepcion, de bienes inmuebles
municipales, para la autorizacion y firma del Secretario;

Elaborar las constancias de bienes inmuebles que no forman parte de la
propiedad municipal;

Elaborar los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo,
para mantener actualizada su conciliacion con la cuenta publica
correspondiente, para la autorizacion y firma del Secretario(a);

Coordinarse con la Dependencia competente, para mantener actualizado el
valor catastral de los bienes inmuebles municipales;

Auxiliar al Subdirector(a) de Patrimonio Municipal en la elaboracion
semestral del Inventario de Bienes Inmuebles; y

Las demas que le sean encomendados por su superior jerarquico.

Subseccion Tercera
Del Departamento de Archivo y Documentacion

Articulo 37.- El Departamento de Archivo y Documentacion, es la unidad
administrativa encargada de llevar a cabo la custodia de todos aquellos documentos
o expedientes oficiales emitidos por el Ayuntamiento y que deba tener bajo su
resguardo.

Articulo 38.- El Departamento de Archivo y Documentacién estara a cargo de un
Titular, que se denominara Jefe (a) del Departamento de Archivo y Documentacion;
y tendra las atribuciones siguientes:

Tener bajo su custodia la informaciéon que comprende el Archivo General del
Ayuntamiento;

Llevar a cabo la organizacién, administracion, archivo, control y clasificacion
de todos los documentos y expedientes oficiales emitidos o en resguardo del
Ayuntamiento;

Llevar un registro de la informacion de naturaleza juridica que envie el
Estado, la Federacion o la Ciudad de México, en el marco de los acuerdos
de coordinacioén respectivos y en los términos de la normatividad aplicable;
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VIL.

VI

Xl.

XlL.

XliL.

XIv.

XVIil.

XVl

Depurar el archivo general del Ayuntamiento en términos de la normatividad
aplicable;

Proporcionar a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas que
asi lo requieran, la informacion que soliciten, sin que pueda exceder de un
término de quince dias el préstamo de los documentos;

Implementar los controles necesarios para el préstamo de documentacion
solicitada por las dependencias o Unidades Administrativas;

Requerir a las dependencias, entidades o Unidades Administrativas, los
documentos que les hayan sido prestados, a partir de los quince dias habiles
siguientes al préstamo, para la correcia integracion y custodia del Archivo
Municipal;

Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Anual;
Coordinar técnicamente las acciones de los archivos de tramite,
concentracion e histdricos, con el proposito de que los responsables de estos
cumplan con las disposiciones que en materia de archivos se emitan, asi
como aguellos de aplicacion general;

Supervisar que los acervos de los archivos que coordina se encuentren
organizados, inventariados, actualizados y conservados de conformidad con
las disposiciones aplicables en la materia, con el propdsito de facilitar su
localizacion disponibilidad e integridad;

Realizar un programa de capacitacion y asesocria archivistica para las
Unidades Administrativas con las cuales se coordina;

Planificar y promover la correcta gestion de los documentos que se
encuentren bajo su responsabilidad;

Coordinar y supervisar, en su caso, la aplicacion, de manera opartuna, del
tratamiento correspondiente a los documentos que formen parte del Archivo;
Recibir dnicamente los expedientes de tramite concluido, cuando éstos se
encuentren organizados de conformidad con las disposiciones juridicas,
administrativas y técnicas aplicables, procurando que la transferencia sea
agil para integrar adecuadamente la documentacion al acervo;

Elaborar y mantener actualizados los instrumentos de control v consulta
documental necesarios para la adecuada gestion, ordenacion, recuperacion,
seleccion, préstamo, descripcion, conservacion y transferencia de la
documentacion bajo su responsabilidad;

Tramitar ante la instancia correspondiente, la baja de los documentos
carentes de valor informativo como resultado del proceso de seleccion
aplicado, una vez cumplidos los requisitos exigidos por la normatividad
vigente en la materia dejando constancia escrita de los documentos y/o series
documentales que se hayan eliminado;

Proponer, la implementacion de las acciones necesarias para evitar la
acumulacion de documentacion, procurando la oportuna seleccion y
transferencia de los expedientes al archivo histérico correspondiente,
conforme a las normas establecidas;

Elaborar el inventario general que posea el archivo;
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XIX.

XX.

XXL.

XXIL.

XXIIL

Procurar la utilizacion de equipos, materiales y tecnologias de la informacion
y la comunicacion que garanticen la disponibilidad y conservacion de los
fondos documentales existentes en el archivo;

Mantener debidamente ordenada, conforme a los principios archivisticos de
procedencia y de orden original, la documentacion que integra sus fondos
documentales;

Elaborar el inventario general de los fondos documentales del archivo;
Cumplir y hacer cumplir en su ambito de competencia las normas existentes
en materia archivistica; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Capitulo Cuarto
De la Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica

Articulo 39.- La Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica es la Unidad
Administrativa encargada de vigilar y regular la funcion del Centro de Justicia Civica.

Articulo 40.- La Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica estara a cargo de un
Titular, que se denominara como Subdirector(a) Ejecutivo(a) de Justicia Civica; y
tendra las atribuciones siguientes:

VIL

Vil

Tener a su cargo los Centros de Justicia Civica y supervisar que el
personal del mismo, realice sus funciones conforme a este Reglamento, a
las disposiciones legales aplicables y a los criterios y lineamientos que al
efecto se establezcan;

Fomentar la Cultura de la Legalidad;

Fomentar la coordinacidén, capacitacion e intercambio de informacién entre
los Oficiales Calificadores y Oficiales Mediadores Conciliadores, a fin de
fortalecer la Justicia Civica en el Municipio.

Implementar los procedimientos de supervision, evaluacion y control del
personal adscrito a los Centros de Justicia Civica;

Fomentar la cultura de paz y de restauracion de las relaciones
interpersonales y sociales, a través de los medios de solucién de conflictos
entre los habitantes del Municipio;

Vigilar las actividades realizadas por la Coordinacion del Centro de Justicia
Civica;

Vigilar la actualizacion permanente de la informacion contenida en el
Registro de Infractores y Medios Alternativos de Solucion de Conflictos;
Fomentar y difundir las reglas de convivencia previstas en el Bando
Municipal, y la utilizacion de medios alternativos de solucion de conflictos;
Garantizar la implementacion efectiva de politicas que promuevan, entre
otros, la imparticion éptima de la Justicia Civica;
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Xl.

XIl.

Xii.

XIv.

Disefiar e implementar mecanismos y controles para evaluar y mitigar
riesgos de corrupcion en las funciones relativas a la Justicia Civica e
[tinerante;

Enviar de forma semanal los informes, al Secretario(a) del Ayuntamiento
y a la Tesoreria, respecto de los ingresos abtenidos;

Fijar los horarios, turnos y periodos vacacionales del personal del Centro de
Justicia Civica, previo acuerdo con el Secretario(a) del Ayuntamiento;

Vigilar la integracién y actualizacién del Registro de Infractores y Medios
Alternativos de Solucion de Conflictos, y verificar la integridad, continuidad e
idoneidad de la informacion contenida en el mismo; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 41.- El Titular de la Subdireccion Ejecutiva de Justicia Civica, para el
despacho de sus atribuciones, se auxiliara de la Unidad Administrativa siguiente:

Coordinacion del Centro de Justicia Civica.

Seccion Unica
De la Coordinacion del Centro de Justica Civica

Articulo 42.- La Coordinacion del Centro de Justica Civica estara a cargo de un
Titular, que se denominara Coordinador (a) del Centro de Justica Civica; y tendra
las atribuciones siguientes:

VII.

Vil

Vigilar, supervisar y controlar la funcion del Centro de Justica Civica;
Supervisar que se oftorgue una solucion de manera agil, transparente y
eficiente a conflictos comunitarios;

Llevar el control diario de los reportes de ingresos por concepto de
sanciones impuestas por los Oficiales Calificadores, conforme al Bando
Municipal, el presente reglamento y demas normatividad aplicable; asi como
conservar una base de datos de estos;

Elaborar los informes semanales respecto de los ingresos obtenidos;
Supervisar que se cumplan los horarios, turnos y periodos vacacionales del
personal del Centro de Justicia Civica;

Supervisar que se evalien las solicitudes de los interesados con el fin de
determinar el medio alternativo de solucian de conflicto idéneo que ponga fin a
las diferencias en el asunto que se someta a su consideracidn;

Supervisar que se substancien los procedimientos de mediacion o
conciliacion vecinal, comunitaria, familiar, escolar y social en el Municipio, en
todos los casos en que sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades
municipales;

Cambiar el medio alternativo de solucion de conflictos cuando de acuerdo con
las partes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido;
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IX. Llevar el sistema de registro y gestion de la informacion en donde se capturen
todos los datos relevantes en la imparticion de la justicia civica;

X. Asistir a los cursos anuales de actualizacion y aprobar los examenes anuales
en materia de mediacion y conciliacion;

Xl. Recibir asesoria del Centro de Mediacion y Conciliaciéon del Poder Judicial
del Estado de México;

Xll. Atender a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean
constitutivos de delito, ni de la competencia de los 6rganos judiciales o de otras
autoridades;

Xlll. Vigilar el debido cumplimiento de los acuerdos o convenios entre las partes
en conflicto a fin de garantizar certeza juridica;

XIV. Promover la cultura de la mediacién y conciliacion, asi como la cultura de la
paz en las diferentes localidades y centros educativos del municipio, a través
de cursos, talleres de capacitacion, foros y demas medios de participacion
ciudadana;

XV. Realizar la integracion y actualizacion del Registro de Infractores y Medios

Alternativos de Soluciéon de Conflictos, y verificar la integridad, continuidad e

idoneidad de la informacion contenida en el mismo;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica en caso de que asi se requiera, para

el adecuado funcionamiento del Centro de Justicia Civica; y

XVIl. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

XVi

Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones
Capitulo Primero. Régimen de Suplencias

Articulo 43.- Las faltas de los servidores que integran la Secretaria podran ser
temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; en todo caso,
las faltas temporales deberan estar debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 44.- Las faltas temporales seran cubiertas por el Servidor Publico que
designe el Secretario(a) mediante nombramiento que para tal efecto expida la
Direccion General de Administracion, como Encargado de Despacho por un plazo
que no exceda de sesenta dias naturales.

Articulo 45.- Las faltas del Secretario(a), que no excedan de quince dias naturales,
se cubriran con la designacion que realice el propio Secretario. La designacion sera
con el caracter de encargado del despacho y con la aprobacién de la Presidenta o
Presidente Municipal.
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Las faltas temporales que excedan de quince dias naturales, pero no de sesenta,
seran aprobadas por el Ayuntamiento en sesion de Cabildo a propuesta de la
Presidenta o Presidente Municipal.

Capitulo Segundo
De las Sanciones

Articulo 46.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar las sanciones
que puedan corresponderle a los servidores publicos adscritos a la Secretaria.

Articulo 47.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
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V. MISION Y VISION

Mision

Al ser la Secretaria del Ayuntamiento una de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal con mayor contacto con la ciudadania y las diversas
dependencias y entidades del Gobierno Municipal, tiene como mision ofrecer
servicios optimos y de calidad, impulsando el fortalecimiento de la transparencia, la
responsabilidad en el uso de los recursos publicos y con vocacion de servicio;
basada en proyectos estratégicos y mecanismos que permitan trabajar en conjunto
con las dependencias y entidades, en favor de la ciudadania.

Vision

Ser una dependencia reconocida por los ciudadanos, las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal, por la gestion administrativa eficiente,
mejorando y optimizando los procesos, tiempos y recursos de los servicios que se
brindan, a fin de participar fehacientemente en consolidar un gobierno moderno,
abierto, transparente y eficaz de acuerdo a las politicas publicas establecidas por el
Organo de Gobierno.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

LIBRO TERCERO
Secretaria del Ayuntamiento

I. Secretaria Técnica
II.  Coordinacion Administrativa
lll.  Subsecretaria del Ayuntamiento
. Departamento de Enlace Juridico

. Unidad de Control de Peticiones
. Subdireccion de Atencion y Gestion Ciudadana

Owr

a. Coordinacion de Permisos y Eventos
b. Junta Municipal de Reclutamiento
c. Coordinacion de Oficialias del Registro Civil

o

. Subdireccion Técnica

a. Departamento de Acuerdos y Proyectos
b. Departamento de Actas del Cabildo y Gacetas Municipales
c. Departamento Certificaciones, Constancias y Naotificaciones

m

. Subdireccién de Patrimonio Municipal
a. Departamento de Bienes Muebles
b. Departamento de Bienes Inmuebles
c. Departamento de Archivo y Documentacion

IV.  Subdireccién Ejecutiva de Justicia Civica

a. Coordinacién del Centro de Justicia Civica

Pagina 37 de 63

H. Ayuntamiento Constitucional de 93
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024



GACETA

NAUCALPAN
Ano 2 / Gaceta No. 57 / 08 de mayo de 2023 t MUNchPAL

DE JUAREZ

22-24

i
MAUCALPAM

Vil. ORGANIGRAMA

Secretaria Técnica

Departamento de
Enlace Juridico

Departamento de
Bienes Inmuebles

Departamento de
Bienes Muebles

Departamento de

Docuemntacian

Pagina 38 de 63

H. Ayuntamiento Constitucional de 94
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024



22-24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Ano 2 / Gaceta No. 57 / 08 de mayo de 2023

GACETA
MUNICIPAL

Vill. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Organizar, supervisar, analizar, estructurar, administrar sus Unidades
Administrativas, conduciendo sus acciones en forma programada y con base en lo
establecido en la Ley Organica, el Reglamento Interno de la Secretaria del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, el Reglamento Organico de la
Administracion Publica, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste
se deriven, el presupuesto autorizado por el Ayuntamiento, asi como los acuerdos
emitidos por la Presidenta Municipal y el Ayuntamiento.

FUNCIONES

¢ Coordinar con la Presidenta Municipal los asuntos de su competencia;

e Coadyuvar con el Presidente Municipal y con el Ayuntamiento en el
cumplimiento de las funciones publicas a su cargo;

« Expedir las convocatorias para las sesiones del Cabildo;

« Validar con su firma los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o
de cualquiera de sus miembros;

e Asistir y conducir por instrucciones del jefe de asamblea las sesiones del
Cabildo;
Vigilar el patrimonio y el archivo histérico Municipal;
Expedir las constancias de vecindad e identidad que requieran los
naucalpenses;

e Supervisar, fomentar y fortalecer, los vinculos entre la ciudadania y grupos
politicos con el Ayuntamiento;

« Vigilar que se publique la Gaceta Municipal;

e Certificar los documentos que le sean solicitados siempre que obren en los
archivos del Ayuntamiento;

e Compilar textos normativos con el fin de proponer la actualizacion de la
normatividad interna municipal; y

« Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica.
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SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO

Dirigir la agenda del Secretario del Ayuntamiento debiendo estar organizada con el
propdsito de organizar y programar los compromisos oficiales, audiencias,
entrevistas, visitas, acuerdos, giras, solicitudes de particulares, asi como aquellos
que el mismo Secretario solicite; controlar y distribuir la correspondencia interna y
externa, coordinando el archivo en tramite de la Secretaria del Ayuntamiento, de
igual manera, aquellos documentos oficiales, requerimientos, acuerdos, circulares,
etc., que requieran ser validados con la firma del Secretario y mantener
comunicacion y coordinacion con las Unidades Administrativas de la Secretaria, del
Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal, para el correcto desarrollo
y cumplimiento de las funciones y atribuciones del Secretario del Ayuntamiento.

FUNCIONES

e Organizar, coordinar y dirigir la agenda del Secretario con el propésito de
organizar los compromisos oficiales, audiencias, acuerdos, visitas, giras,
entrevistas, y demas eventos en los que se deba participar, asi como todos
aquellos compromisos que el propio Secretario solicite deban programarse;

« Atender, tomar datos personales del particular con la finalidad poder contactarle
para agendar la reunién y solucionar su peticion;

e Recibir, analizar y presentar al Secretario todos los documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento que requieran validarse con su firma y turnarlos a
los miembros del Ayuntamiento, dependencias o entidades que corresponda;

¢ Obtener la firma del Secretario de todos los documentos oficiales que tengan
por objeto dar cabal cumplimiento a sus funciones y/o atribuciones, ademas de
turnarlos a las unidades administrativas segun sea el caso;

o Tumar oficio a las dependencias, entidades o unidades administrativas
correspondientes, solicitando la informacién que el Secretario requiera;

+ Recibir, documentar la correspondencia oficial interna y externa del Secretario,
dando cuenta diaria para acordar su tramite;

« Atender las instrucciones del Secretario, haciendo en su caso del conocimiento
a las unidades administrativas de las cuales se requiera intervencion;

e Contactar, programar reuniones cuando se amerite con los Titulares de las
Unidades Administrativas para la atencion de los asuntos encomendados a la
Secretaria, pudiendo disponer de lo necesario para su correcta solucion;
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« Canalizar en tiempo y forma a través de los oficios pertinentes las instrucciones

Secretario a los Titulares de las dependencias, entidades o unidades
administrativas con el objeto de atender las funciones del Secretario; y
Documentar tanto fisica como digitalmente, ordenar toda aquella
documentacion, correspondencia, requerimientos, solicitudes, oficios, etc., que
le competan a la Secretaria con el fin de mantener organizado el archivo en
tramite de la Secretaria.

COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Coordinar, controlar el manejo administrativo y financiero de las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento a fin de lograr su correcta
distribucion de los recursos de una manera eficiente y eficaz. Asi como atender,
gestionar, solicitar todo lo inherente a la peticion de bienes y/o servicios,
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos, insumos, que soliciten las
Unidades Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento.

FUNCIONES

Formular el proyecto anual de presupuesto de egresos de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Atender lo relacionado a la contabilidad y manejo de fondos;

Acordar el sistema para la distribucion y control de los fondos fijos de la
Secretaria y coadyuvar para el mismo efecto en el caso de las Sindicaturas y
Regidurias;

Realizar la conciliacion de fondos por partida presupuestal, (el avance en el
ejercicio del presupuesto autorizado, formulando la documentacién que
compruebe su utilizacion);

Gestionar ante el area encargada, las actividades de almacenamiento y
suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y demas bienes, asi
como la obtencién de servicios que requiere la Secretaria del Ayuntamiento,
para el desarrollo de sus funciones;

Controlar la asignacion de los recursos financieros del presupuesto aprobado,
que permita prevenir cualquier déficit de recursos, para evitar el incumplimiento
de los insumos;

Gestionar ante el Departamento de Control Vehicular, el mantenimiento
preventivo, correctivo y de apoyo a vehiculos asignados a la Secretaria;
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Solicitar al area encargada, el mantenimiento preventivo, correctivo y de apoyo
a magquinas de fotocopiado, oficinas y demas equipo y bienes asignados a la
Secretaria, que pemmitan un mejor desempefio de las labores administrativas;
Tramitar los requerimientos los movimientos de personal (altas, bajas, cambios,
permisos y licencias) del personal de la Secretaria del Ayuntamiento y de las
Sindicaturas y/o Regidurias;

Tramitar la contratacion del personal requerido por las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento;

Convocar al personal de la Secretaria del Ayuntamiento, a capacitaciones,
adiestramiento, motivacién e incentivos del personal, para obtener su mejor
funcionamiento;

Gestionar ante la Subdireccion de Recursos Materiales, la adquisicién de bienes
ylo servicios que requiera las unidades administrativas de la Secretaria del
Ayuntamiento;

Efectuar los tramites respectivos para nombrar y remover al personal del area,
asi como de la Secretaria;

Integrar los expedientes laborales de cada uno de los miembros que conforman
la plantilla del personal de la Secretaria del Ayuntamiento;

Llevar a cabo el registro y control de asistencia e incidencias del personal
adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento;

Mantener actualizado y tramitar el registro y control de los vehiculos asignados
a la Secretaria;

Tener copia de los resguardos de los bienes que tengan asignados para su uso
los servidores plblicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento; y

Informar al Secretario, de los asuntos atendidos, asi como de los temas
relevantes para acordar su resolucién de manera efectiva.

SUBSECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO

Supervisar y orientar a las Unidades Administrativas de la Secretaria del
Ayuntamiento para el efectivo desempefio de las funciones; fungir como el drgano
consultivo y juridico entre la Secretaria del Ayuntamiento, los miembros del Cabildo
y las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, asistiendo
ademas al Secretario del Ayuntamiento para el cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria a través de su suplencia en las Sesiones de Cabildo, Comisiones
Edilicias y demas eventos que sean encomendados.
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FUNCIONES

o Asistir consultiva y juridicamente al Secretario del Ayuntamiento;

e Validad con su rubrica los documentos emitidos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento que pasen a firma del
Secretario;

* Atender y asistir a los miembros del Cabildo, las Dependencias y Entidades en
temas de la Secretaria del Ayuntamiento;

« Verificar el eficaz y eficiente desempefio de las Unidades Administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento;

e Analizar, revisar y aprobar los documentos que requieran ser validados con la
firma del Secretario del Ayuntamiento;

e Asistir a las Sesiones del Cabildo como apoyo consultivo y juridico del
Secretario del Ayuntamiento y la Presidenta Municipal, para el correcto
desarrollo de la Sesion; y

e Proponer estrategias de solucion en los temas de la Secretaria del
Ayuntamiento.

DEPARTAMENTO DE ENLACE JURIDICO
OBJETIVO

Estudiar, analizar y revisar la normatividad interna de la administracién publica
municipal con el objetivo de proponer su actualizacion, reforma o adicion
ajustandose a la legislacion estatal o federal que resulte aplicable, llevar a cabo la
compilacion de textos normativos con el fin de que en su caso la Secretaria del
Ayuntamiento esté en posibilidad de proponer la actualizaciéon del marco juridico
municipal y elaborar los proyectos de normatividad interna municipal y Bando
Municipal que seran sesionados por la Comisiéon de Mejora Regulatoria y en su caso
aprobados por el Cabildo; asi como atender y dar seguimiento a los temas de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal de la Secretaria del
Ayuntamiento.

FUNCIONES

e Realizar el Analisis de las normas juridicas aplicables a la Secretaria del
Ayuntamiento;
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Revisar y analizar el contenido del Diario Oficial de la Federacion, Gaceta del
Gobiemno del Estado de México y demas instrumentos de comunicacion oficiales
que pudieran traer implicaciones a los intereses del Ayuntamiento;

Elaborar, modificar y actualizar los proyectos de Reglamentos, Manuales,
Acuerdos de competencia de la Secretaria del Ayuntamiento;

Integrar los manuales de organizacién y procedimientos de la Secretaria;
Elaborar las propuestas para realizar e impulsar publicaciones, estudios e
investigaciones relativos al orden juridico municipal y su consulta en
coordinacion con la Direccion General Juridica y Consultiva;

Elaborar las propuestas de normatividad relativa al orden juridico municipal de
competencia de la Secretaria del Ayuntamiento;

Asistir juridicamente a las Unidades Administrativas, cuando asi se solicite;
Suscribir los documentos relativos al departamento y aquellos que le sean
sefialados por delegacion, suplencia o ausencia;

Atender los asuntos de la Secretaria del Ayuntamiento ante la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pubica;

Revisar periédicamente los portales de SAIMEX e IPOMEX para la atencién
oportuna de los asuntos de la Secretaria del Ayuntamiento;

Girar los oficios para solicitar y atender las solicitudes de transparencia de
competencia de la Secretaria; y

Atender los Recursos de Revision interpuestos en materia de transparencia.

UNIDAD DE CONTROL DE PETICIONES
OBJETIVO

Establecer un vinculo entre la ciudadania, autoridades de otros 6rdenes de
gobierno, autoridades auxiliares, organizaciones de la sociedad civil y cualquier
entidad en general con el municipio de Naucalpan de Juarez, mediante las
solicitudes por escrito que ingresan para satisfacer las diferentes problematicas o
necesidades que cada una pueda tener; recibiendo, clasificando y registrando las
peticiones que se reciban, para posteriormente distribuirlas a las diferentes areas
que componen la administracion publica municipal, con la finalidad de sean
atendidas y en su caso resueltas dentro del marco juridico aplicable.
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FUNCIONES

Recibir las peticiones que se ingresan por escrito en la oficialia de partes;
Asesorar a los peticionarios para el debido cumplimiento de los requisitos
contemplados en la normatividad correspondiente;

Registrar las peticiones recibidas, asignandoles un numero de folio para su
correcto control;

Revisar las peticiones para poder clasificarlas de acuerdo a la necesidad
indicada en el escrito y canalizarlas adecuadamente;

Elaborar una base de datos en la que se registren los aspectos mas importantes
de las peticiones;

Realizar los oficios de turno de cada petician al area que le corresponda para
que se atendida en el ambito de su competencia;

Entregar todos y cada uno de los oficios a las areas responsables de atender
las peticiones, conservando un acuse de recibo;

Archivar los acuses de las peticiones por orden cronolégico y consecutivo para
facil consulta en caso de ser necesario;

Recibir y registrar las copias de conocimiento que las areas remiten a la Unidad
gue acreditan la atencion a la peticion turnada;

Revisar mensualmente los resultados del numero de ingresos de peticiones, asi
como el numero de peticiones atendidas por las areas para hacer una
estadistica de la eficiencia en la atencion a las necesidades ciudadanas;
Elaborar los informes requeridos por el superior jerarquico;

En caso de ser necesario, facilitar al area juridica o al érgano interno de control
los registros de las peticiones para desahogar procedimientos administrativos o
judiciales; y

Conservar en orden el archivo de las peticiones al menos 2 afios antes de
ingresarlas al archivo municipal.

SUBDIRECCION DE ATENCION Y GESTION CIUDADANA

OBJETIVO

Dirigir y coordinar las jefaturas de departamento, para brindar gestiones ciudadanas
eficientes y eficaces en las areas de Certificaciones, Registro civil y la Junta
Municipal de Reclutamiento.
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FUNCIONES

+ Supervisar y validar con su rabrica los documentos emitidos por las unidades

administrativas de la subdireccion;

Verificar el eficaz y eficiente desempefio de las Unidades Administrativas de la
Subdireccion;

Supervisar junto con la coordinacion de registros civiles, que las Oficialias del
Registro Civil cumplan con las atribuciones establecidas en las disposiciones
aplicables; y

Supervisar y coordinar con la Junta municipal de reclutamiento, el adecuado
funcionamiento el cumplimiento del evento donde se realizara el sorted
respectivo, de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Militar y su
Reglamento.

COORDINACION DE PERMISOS Y EVENTOS

OBJETIVO

Reqgular los eventos publicos que se realicen dentro del territorio municipal de
Naucalpan de Juarez, como elementos de esparcimiento los cuales deben
desarrollarse en un ambiente de seguridad, higiene y armonia para sus
organizadores, colaboradores, participantes, asistentes y en general para los
habitantes del municipio, por lo que el Ayuntamiento por conducto de sus
Dependencias Administrativas, debe adoptar las medidas necesarias para
mantener el orden publico y la paz social.

FUNCIONES

Orientacion y asesoria en los tramites para la realizacion de eventos publicos;
Atender y recibir las solicitudes ingresadas por los ciudadanos, que soliciten
permiso para llevar a cabo eventos publicos y privados en la via publica o que
afecten las vialidades del territorioc Municipal;

Coordinarse con las Unidades Administrativas de la Administracion que estan
involucradas en emitir los permisos para filmaciones, audiciones, grabaciones y
locaciones audiovisuales dentro del territario Municipal;

Coordinacion de Verificadores en la supervision de eventos publicos;
Coordinacion de los notificadores para la entrega de oficios de requerimientos
de documentacion o en su caso la autorizacion de permiso autorizado para
evento pablico;
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Llevar a cabo mesas de trabajo con diversas dependencias de la administracion
Puablica Municipal, con la finalidad de analizar las solicitudes de permisos para
eventos publicos;

Expedir y revocar los permisos o autorizaciones para la realizacion de
espectaculos, eventos publicos o instalacion de juegos o diversiones, en
términos de la normatividad aplicable;

Llevar a cabo y coordinar inspecciones en todos aquellos espectaculos, eventos
publicos o juegos y diversiones, a los que se les otorgd el permiso o autorizacion
para se desarrolld, vigilando que se realicen conforme a lo otorgado, debiendo
informar inmediatamente al area competente en caso de incumplimiento;
Notificar a las diversas dependencias de la Administracion Publica Municipal
involucradas en la participacion de la realizacion de eventos publicos del
permiso o negativa de solicitud realizada por el ciudadano; y

Coordinacion con la Subdireccion de Seguridad Ciudadana en aquellos eventos
que no cuentan con permiso alguno para la realizacion de tal acto y se impida
su desarrollo.

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
OBJETIVO

Coordinar con las autoridades militares encargadas de la Secretaria de Defensa
Nacional, el alistamiento, asi como llevar a cabo la expedicion de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional a todos los jovenes residentes en el Municipio
de Naucalpan de Juarez, México, que se encuentran en edad militar (18-39 arios)
asi como su registro, de igual forma proporcionar la informacién que conllevan los
tramites relacionados con la reposicion de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar.

FUNCIONES

Enlistar a todos los jovenes de edad militar que se presenten para tramitar la
elaboracion de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar;

Expedir la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional;

Recibir las reclamaciones, solicitudes, turnandolas con su informe a la Oficina
de Reclutamiento de Sector;

Publicar las convocatorias para el sorteo y ordenar la presentacion de los
candidatos al sorteo;
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Dar a conocer a los candidatos al sorteo sus obligaciones, delitos y faltas en
que incurran por actos contrarios u omisiones a la Ley del Servicio Militar
Nacional y su Reglamento;

Llevar a cabo el sorteo;

Dar a conocer sus obligaciones a los mexicanos que constituyen el 20% bola
blanca y 80% bola negra;

Llevar a cabo el sellado de cartillas;

Reunir a los conscriptos el dia y hora sefialados y presentarlos a la autoridad
militar; y

Proporcionar a las autoridades militares todos los datos y documentos que
solicitan para el registro y control de las cartillas expedidas.

COORDINACION DE OFICIALIAS DEL REGISTRO CIVIL

OBJETIVO

Controlar y coordinar administrativamente las Oficialias del Registro Civil que se
encuentran dentro del territorio municipal, generando un vinculo directo entre

Ayu

ntamiento-Oficialias para el adecuado y eficaz funcionamiento de las Oficialias

del Registro Civil y aplicacién de los recursos publicos asignados.

FUNCIONES

Realizar recorridos periédicos a las cinco oficialias del registro civil para
supervisar su desempefio;

Supervisar que las Oficialias del Registro Civil cuenten con el abastecimiento
necesario de papel seguridad, asi como estar al corriente en empastados de
libros;

Verificar la participacion de las Oficialias del Registro Civil en las unidades
moviles programadas;

Proponer, coordinar los programas y campanas del Registro Civil y su
realizacion en las diversas colonias del Municipio; y

Atender las demandas y/o peticiones que se le indiquen por parte de su superior
jerarquico o por el Secretario del Ayuntamiento.
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SUBDIRECCION TECNICA

OBJETIVO

Organizar, estructurar y evaluar el desempefio de las Unidades Administrativas que
la integran, asi como coadyuvar en el correcto desarrollo de las sesiones de cabildo
y emitir opiniones juridicas a los diversos temas de la Secretaria del Ayuntamiento.

FUNCIONES

Asistir a las sesiones de cabildo con el fin de auxiliar al Secretario del
Ayuntamiento y tomar las medidas oportunas ante cualquier eventualidad;
Supervisar que las Unidades Administrativas dependientes de la Subdirecciéon
Técnica desarrollen sus actividades en apego a la normatividad aplicable;
Vigilar que las Unidades Administrativas a su cargo apliquen una correcta
fundamentacion juridica en los puntos a tratar en las Sesiones de Cabildo;
Supervisar la elaboracion de los oficios correspondientes para que las
dependencias de la Administracion Publica emprendan las acciones necesarias
a fin de cumplir con los Acuerdos tomados en las Sesiones de Cabildo;

Vigilar que se elabore y notifique la convocatoria para las Sesiones de Cabildo,
conforme al articulo 8 y 9 del Reglamento de Cabildo;

Revisar la elaboraciéon de las Actas de Cabildo para que una vez autorizadas
puedan ser aprobadas por el Subsecretario y Secretario del Ayuntamiento y
posteriormente puedan ser sometidas a consideracién del cabildo;

Supervisar que se integren los acuerdos, reglamentos, circulares y demas
disposiciones de observancia general, en la edicion de la Gaceta Municipal;
Recibir, analizar y llevar el registro, de los asuntos remitidos por la Secretaria y
Subsecretaria del ayuntamiento, para ser tumados a las areas a su cargo para
su atencion y seguimiento, o bien ser remitidos a la Comision Edilicia
correspondiente, cuando asi sea el caso;

Presentar mensualmente al Secretario del Ayuntamiento el informe de las
certificaciones emitidas por la Secretaria;

Supervisar semanalmente con el Jefe de Departamento la elaboracién de las
constancias de vecindad, identidad o ultima residencia que deba firmar el
Secretario del Ayuntamiento;

Ordenar y coordinar la ruta para que se lleven a cabo las visitas de verificacion
cuando asi lo determine, para la expedicion de constancias de vecindad;
Llevar el registro en el Libro de Notificaciones de las Diligencias que se turnen
para su atencion;
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e Supervisar que se mantenga actualizado el registro de los Libros de Actas de
Asamblea de los Condominios que autorice el Secretario y de los respectivos.
Reglamentos Interiores de los Condominios;

e Supervisar la difusion de los sucesos histéricos y de mayor relevancia que
hayan acontecido en el Municipio;

e Supervisar el rescate, organizacion y conservacion de los archivos histéricos
del municipio; y

o Suscribir los oficios necesarios para el seguimiento y cumplimiento de los
asuntos encomendados por la Secretaria y Subsecretaria del Ayuntamiento.

DEPARTAMENTO DE ACUERDOS Y PROYECTOS

OBJETIVO

Analizar y solventar las solicitudes realizadas por las Unidades Administrativas y
Organos Descentralizados que conforman la Administracién Publica Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, con la finalidad de elaborar los Proyectos de
Resolucion y Acuerdos para ser sometidos a Consideracion de los Miembros del
Ayuntamiento como 6rgano supremo en las Sesiones de Cabildo.

Elaborar el Orden del dia y convocar a los Sindicos y Regidores a Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias, asi como brindar apoyo Juridico al Subdirector Técnico
y Subsecretario del Ayuntamiento en el desarrollo de las Sesiones de Cabildo.

FUNCIONES

e Analizar las solicitudes realizadas por Dependencias, Unidades Administrativas,
Sindicos y Regidores y Comisiones Edilicias, para someter Proyectos como
Puntos de Acuerdo;

« Verificar que las solicitudes a que se refiere el numeral anterior, cuenten con los
requisitos y documentacion soporte necesaria para la Elaboracion del Proyecto
de Resolucién y Acuerdo;

« Elaboracion del proyecto de Orden de dia;

e Elaborar y notificar la Convocatoria para la Sesion, mencionado el lugar, dia,
hora y clasificacion de la misma, debidamente acompafiada del Proyecto de
Orden de Dia;

e Elaborar el Apéndice Sustento del Orden del Dia;
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o Asistir a las Sesiones del Cabildo, como apoyo juridico al Subdirector Técnico,
asi como al Subsecretario del Ayuntamiento;

« Elaborar los oficios necesarios para las distintas dependencias y/o entidades de
la Administracién Publica Municipal, con el fin de que se ejecuten los acuerdos
tomados en las Sesiones del Cabildo;

e Remitir al Departamento de Actas y Gacetas Municipales, la documentacion
base, los citatorios de la Convocatoria para la Sesion, asi como los acuerdos y
proyectos de resolucion, para la elaboracion del acta del Cabildo;

e Brindar auxilio al Subdirector Técnico en temas de Comisiones Edilicias;

* Integrar notas informativas y demas elementos que soporten y auxilien la labor
de los miembros del Ayuntamiento;

e Realizar los oficios que suscribe el Secretario para turnar los asuntos a resolver
por las Comisiones Edilicias, por instrucciones de la Presidenta Municipal;

e Archivar la informacion que sustenta los asuntos turnados como pendientes a
las Comisiones Edilicias; y

e Llevar el control y seguimiento sistematizado y puntual de los acuerdos tomados
en el Cabildo.

DEPARTAMENTO DE ACTAS DEL CABILDO Y GACETAS MUNICIPALES

OBJETIVO

Elaborar e integrar los proyectos de actas de las sesiones de Cabildo del
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, para que, a través del Secretario del
Ayuntamiento, sean sometidas a consideracion, revision y discusion de cada uno
de los miembros del Ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones. Teniendo asi
la atribucion de remitir al Organo Superior de Fiscalizaciéon, cuando asi lo solicite,
las actas de Cabildo, asi como las asistencias de los miembros del Ayuntamiento.

Lo anterior, en trabajo conjunto con el Departamento de Acuerdos y Proyectos para
la debida integracion en el Orden del Dia; una vez aprobada el acta, se procede a
recabar las firmas de los integrantes del Ayuntamiento, con la finalidad de formar y
conservarlas en libros e integrar los apéndices de las mismas y en su caso a peticion
de parte, la elaboracion de las certificaciones de las actas y acuerdos de las
sesiones de Cabildo.

Elaborar la Gaceta Municipal, la cual contendra los Proyectos de Resolucion,
Acuerdos, Edictos y demas documentos que soliciten sea publicado en la misma,
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con el fin de difundir a la poblacién sobre los acuerdos y demas disposiciones
tomadas en Cabildo.

FUNCIONES

Redactar y elaborar los proyectos de Actas de Cabildo, de conformidad con el
desarrollo de las Sesiones, a efecto de someterlas a aprobacién del Cabildo;
Resguardar las Actas de cabildo, vigilando que estan contenga las firmas de los
miembros del ayuntamiento que hayan asistido a las sesiones, por lo cual se
recabaran las firmas necesarias;

Realizar la conformacion de los libros de Actas de Cabildo;

Obtener y recabar la informacion de los puntos de acuerdo que se sesionaran,
para integrarlos en los apéndices de las Actas de Cabildo;

Establecer comunicacién directa con el Departamento de Acuerdos y Proyectos,
con el fin de recibir los acuerdos sometidos a consideracion del Cabildo y enviar
el proyecto de Acta del Cabildo, para su debida integracion en el Orden del Dia;
Llevar a cabo el proceso de certificacion de las Actas y Acuerdos de las sesiones
de Cabildo, para firma del Secretario del Ayuntamiento;

Remitir al Organo Superior de Fiscalizacion, cuando sea solicitado, las actas de
cabildo, asi como el numero de asistencias de los miembros del ayuntamiento;

y
Elaborar y supervisar la publicacion de la Gaceta Municipal.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES, CONSTANCIAS Y
NOTIFICACIONES

OBJETIVO

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Certificaciones, Constancias y Motificaciones, dependiente de la
Secretaria del Ayuntamiento, mediante técnicas organizacionales y estandarizacion
de sus métodos y procedimientos de trabajo con el fin de reducir tiempos de
respuesta, y apegado a la normatividad vigente en el Municipio de Naucalpan de
Juarez, Estado de México.
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FUNCIONES

Constatar que en los archivos correspondientes obren los documentos
originales a fin de estar en la posibilidad de elaborar la Certificacion de los
documentos publicos emanados por el Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez;
Procesar el Registro del Administrador Unico de los Condominios, asi como de
los Libros de Actas de Asamblea solicitados, siempre que cumplan con los
requisitos legales para ser autorizados por el Secretario del Ayuntamiento y de
los respectivos Reglamentos Interiores;

Revisar que las solicitudes presentadas por particulares cumplan con los
requisitos de Ley, a fin de realizar las Constancias de Vecindad, de Identidad y
de Ultima Residencia que soliciten los habitantes del Municipio de Naucalpan
de Juarez, asi como las Constancias de Notorio Arraigo;

Designar al visitador, inspector y/o notificador que llevara a cabo las
Verificaciones en las peticiones de Constancias de Vecindad, de Identidad y de
Ultima Residencia que se requieran para comprobar la veracidad de la
informacién proporcionada por los habitantes; y

Ejecutar las diligencias de Notificacion a los peticionarios o promoventes, que
le sean solicitadas, llevando el registro correspondiente.

SUBDIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

OBJETIVO

Planear, fortalecer y asegurar con los sistemas mas eficaces la elaboracion y
actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio de Naucalpan, asi como, fomentar el correcto uso y aprovechamiento de
los mismos, desarrollando estrategias para el control, asignacién y evaluacion de

los

bienes municipales, creando conciencia sobre la responsabilidad del uso y

mantenimiento del patrimonio municipal.

FUNCIONES

Disefiar los lineamientos para el correcto uso, destino y custodia de los bienes
en propiedad del ayuntamiento en sus diversas areas;

« Actualizar los resguardos de propiedad Municipal por cada bien mueble;
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Ampliar la vigilancia, control y resguardo de los bienes inmuebles para evitar su
ocupacion de forma irregular y arbitraria, ejecutando acciones necesarias para
recuperar y resguardar aquellos que han sido invadidos;

Intervenir en los actos de compra-venta, donacién, permuta, arrendamiento,
afectacion u otros, por medio de los cuales se adquiera o trasmita la propiedad
de dominio, la posesion o cualquier derecho real sobre el inmueble;

Recuperar y defender los intereses del Municipio con relacion a los bienes
inmuebles en coordinacion con el Sindico y la Direccién Juridica, y llevar a cabo
las acciones necesarias si se advierten irregularidades o conductas que atenten
contra el Patrimonio Municipal;

Conservar, clasificar y custodiar los Documentos impresos, graficos e histéricos
que se generaron a lo largo del tiempo en el municipio los cuales se encuentran
en el Departamento de Archivo y Documentacion;

Integracién y actualizacion del archivo Patrimonial;

Contestar solicitudes de informacién requerida por la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado, y las demas
que determinen otras disposiciones juridicas aplicables o les deleguen su
superior jerarquico;

Dar respuesta concreta a las demandas ciudadanas, respetando en todo
momento la legalidad dentro de los procedimientos a cargo de las Direcciones
que integran la estructura de la Dependencia, conforme a las metas y directrices
del Plan Municipal; y

Llevar a cabo el Registro Administrativo Publico de la Propiedad otorgando
mayor seguridad juridica sobre la propiedad inmobiliaria y facilitando los
tramites relacionados con los inmuebles, a fin de dar mayor fluidez a las
operaciones inmobiliarias.

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Mantener una clara administracion y conocer las bases legales, politicas de
operacion y los procedimientos necesarios para llevar a cabo con oportunidad,
eficacia y eficiencia el control de los bienes muebles que forman parte del patrimonio
municipal, asi como su adecuado registro desde su ingreso y afectacion hasta su
disposicion final y baja de los registros del inventario de bienes muebles del
Municipio.
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FUNCIONES

Programar el calendario y actividades correspondientes para llevar a cabo el
inventario fisico semestral de bienes muebles para el eficiente contral de los
bienes patrimoniales;

Informar a cada area sus bienes faltantes como resultado del inventario para
gue sean presentados fisicamente o se justifique el motivo por el cual no se
encuentren en su lugar de asignacion;

Enviar a la Contraloria Interna el cierre por Direccion del Inventario para que se
levanten las actas administrativas finales correspondientes;

Etiquetar cada bien con su nimero de inventario correspondiente para su
correcta identificacion;

Actualizar los resguardos por cada bien y enviarlos para firma a cada area
correspondiente;

Presentar los resultados de cada inventario semestral al Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles;

Llevar el seguimiento oportuno de los bienes que no fueron localizados durante
el inventario fisico de los bienes;

Registrar las adquisiciones dentro del libro especial y el Sistema de Control de
Recursos de las Entidades de Gobierno (CREG) Patrimonial de los bienes
muebles por compra, donacién, dacion en pago y nacencia;

Desincorporar los bienes reportados por robo, siniestro, colision, dafios,
obsolescencia, fallecimiento y/o término de vida util. Como por resultado del
inventario fisico o par reporte del area donde se encontraban asignados;
Elaborar la hoja de trabajo correspondiente semestralmente y presentarla al
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para que se lleve a cabo la conciliacion
fisico contable por parte de la Tesoreria Municipal;

Proponer a la Subdireccién de Patrimonio Municipal las medidas necesarias
para la disposicién final de bienes muebles obsoletos y/o inservibles;

Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales gue se
presentan al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México a través
de la Tesoreria Municipal;

Controlar y administrar las bodegas de bienes obsoletos e inservibles;

Llevar el control y concentracion del equipo de transporte para baja por
inservible y posterior enajenacion de los mismos en calidad de chatarra; y
Elaborar las Constancias de No Adeudo Patrimonial.
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DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES

OBJETIVO

Controlar los bienes inmuebles propiedad del municipio de Naucalpan de Juarez,
Mézxico a través de la normas y politicas aplicables para llevar a cabo el registro de
los bienes inmuebles, estableciendo y aplicando los mecanismos necesarios para
evitar la ocupacion irregular de los predios pertenecientes al municipio, realizando

las

acciones necesarias para recuperar aquellos que sean ocupados sin

autorizacion o en forma irregular, asi mismo fomentar y vigilar el correcto uso y
aprovechamiento de los mismos.

FUNCIONES

Realizar las inscripciones de los Bienes inmuebles ante el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México (IFREM), a favor del municipio;

Llevar a cabo la actualizacién de la cedulas de los bienes inmuebles que son de
propiedad municipal;

Realizar el levamiento totopo grafico en conjunto con la Contraloria Interna
Municipal y Segunda Sindicatura para obtener las medidas especificas de los
inmuebles municipales;

Mantener los planos actualizados por medio de las areas correspondientes, en
coordinacion de la Direccidon General de Desarrollo Urbano y Obras Publicas;
Llevar a cabo el proceso de desincorporacion de un bien inmueble ante la
Legislatura del Estado de México;

Reivindicar la propiedad municipal con los tramites juridicos correspondientes,
para la recuperacion de los bienes inmuebles;

Salvaguardar los documentos y la informacion de todos los predios municipales
Elaborar los cambios de usuario que solicitan las diferentes dependencias
gubernamentales;

Ejecutar las autorizaciones a particulares, para el uso de un bien inmueble
municipal;

Efectuar el acta de entrega recepcion de bienes inmuebles municipales;

Tener comunicacion con el area de catastro, para la actualizacion del valor
catastral de cada inmueble;

Asistir a la Subdireccién en la elaboracion de los inventarios y levamiento de
bienes inmuebles; y

Se elabora la constancia de no propiedad municipal, para la firma del Secretario
del Ayuntamiento.
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Realizar y participar en exposiciones documentales de forma independiente o
en conjunto con otras unidades administrativas, asi como la difusion del acervo
histérico a la ciudadania;

Organizar y llevar a cabo las capacitaciones del personal para incrementar el
conocimiento requerido a fin de brindar un mejor servicio;

Controlar y clasificar todos los documentos y expedientes oficiales en resguardo
del Archivo;

Llevar a cabo la depuracion del archivo general conforme a los procesos
establecidos por la normatividad;

Tramitar ante la instancia correspondiente, la baja de los documentos carentes
de valor informativo, como resultado del proceso de seleccion aplicado, una vez
cumplidos los requisitos exigidos por la normatividad vigente en la materia,
dejando constancia escrita de los documentos y/o series documentales que se
hayan eliminado;

Revisar que la documentacion este identificada con niumero de expediente,
clave (en caso de existir), el nombre describiendo el contenido del mismo,
fechas extremas (de inicio y termino) y total de fojas de los archivos, cada caja
debe contener el nombre de la dependencia de la que procede, nimero de oficio
con la que se envia y numero de caja, la informacién de la remesa debe estar
respaldada en un CD; para que estén actualizados, organizados, registrados,
y conservados de acuerdo con las disposiciones aplicables en la materia, para
que se puedan localizar de una forma agil; y

Administrar e inspeccionar, el empleo de manera oportuna, del procedimiento
correspondiente a los documentos que formen parte del Archivo Histérico.

SUBDIRECCION EJECUTIVA DE JUSTICIA CiVICA

OBJETIVO

Dirigir y regular la Coordinacién de Oficialias Calificadoras y Mediadoras, para
brindar gestiones ciudadanas eficientes y eficaces, fijando las directrices para la
convivencia armoénica entre los habitantes del Municipio, asi como, la promocion y
el desarrollo de la cultura civica y de paz, como elementos para la prevencion de
conductas antijuridicas contrarias al orden publico y a las buenas costumbres.
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FUNCIONES

Supervisar y validar con su rdbrica los documentos emitidos por Coordinacién
de Oficialias Calificadoras y Mediadoras;

Verificar el eficaz y eficiente desempefio de las Unidades Administrativas de la
Subdireccion;

Supervisar junto con la Coordinacion de Oficialias Calificadoras y Mediadoras,
que se cumplan con las atribuciones establecidas en las disposiciones
aplicables;

Establecer los mecanismos que deberan emplearse en las Oficialias
Calificadoras y Mediadoras;

Llevar a cabo, campafias de difusion de las reglas de convivencia previstas en
el Bando Municipal;

Proponer y fomentar medios alternativos de solucion de conflictos;

Elaborar mecanismos y controles para evaluar y mitigar riesgos de corrupcion
en las funciones relativas a la Justicia Civica e Itinerante; y

Establecer los horarios, turnos y periodos vacacionales del personal del Centro
de Justicia Civica, con acuerdo del Secretario del Ayuntamiento.

COORDINACION DEL CENTRO DE JUSTICIA CiVICA

OBJETIVO

Controlar y coordinar administrativamente las Oficialias Calificadoras y Mediadoras

del

Municipio de Naucalpan de Juarez, para el correcto funcionamiento de las

mismas, donde se busca mediar los conflictos vecinales, intentando inducir a
acuerdos con base en la conciliacion; conocer y calificar las infracciones previstas
en las disposiciones legales aplicables y que alteren el orden o la seguridad publica,
siempre y cuando no constituyan delitos del fuero local o federal.

FUNCIONES

Implementar los mecanismos para la correcta supervision y control del Centro
de Justica Civica;

Supervisar gue se otorgue una solucion agil, transparente y eficiente a los
conflictos comunitarios;

controlar los reportes de ingresos por concepto de sanciones impuestas
Elaborar y presentar los informes semanales respecto de los ingresos
obtenidos;
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Dar a conocer los horarios, turnos y periodos vacacionales del personal del
Centro de Justicia Civica, llevado su control;

Elaborar los oficios requeridos para el control del Centro de Justica Civica;
Supervisar los procedimientos de mediaciéon o conciliacion;

Controlar el sistema de registro y gestion de la informacion;

Mantener comunicacion con el Centro de Mediacion y Conciliacion del Poder
Judicial del Estado de México, para recibir asesorias y capacitaciones;
Atender a los vecinos de su adscripcion;

Vigilar el debido cumplimiento de los acuerdos o convenios;

Proponer y llevar a cabo cursos, talleres de capacitacion, foros y demas medios
de participacion ciudadana, para la promocion de la cultura de la mediacién y
conciliacion;

Integrar y actualizar el Registro de Infractores y Medios Alternativos de Solucion
de Conflictos; y

Mantener comunicacion con la Direccion General de Seguridad Ciudadana, en
caso de requerir el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado
funcionamiento del Centro de Justicia Civica.
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IX. DIRECTORIO

Secretaria del Ayuntamiento

TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Pedro Antonio Fontaine Martinez

Secretario del Ayuntamiento

Miguel Armando Aguirre Rodriguez

Secretaria Técnica

Laura Mora Rodriguez

Coordinacion Administrativa

Marco Antonio Monteagudo Martinez

Subsecretario del Ayuntamiento

Iltzel Madera Maturano

Departamento de Enlace Juridico

Ulises Omar Garcia Duran

Unidad de Control de Peticiones

Oscar Rogelio Sanchez Rosas

Subdireccién de Atencion y Gestion
Ciudadana

José Sacramento Hernandez Cruz

Coordinacion de Permisos y Eventos

Hortensia Trejo Cruz

Junta Municipal de Reclutamiento

Maria Fernanda Rico Pérez

Coordinacion de Oficialias del Registro
Civil

Sergio Alberto Sandoval Cervera

Subdireccion Técnica

Viridiana Espinoza Hidalgo

Departamento de Acuerdos y Proyectos

Maria Lourdes Ruiz Hubbert

Departamento de Actas de Cabildo y
Gacetas Municipales

Antonio Ocafia Agapito

Departamento de Certificaciones,
Constancias y Notificaciones

David Hernandez Martinez

Subdireccion de Patrimonio Municipal

Anayeli Gutiérrez Chavez

Departamento de Bienes Muebles

Barbara Gabriela Caracheo Peiia

Departamento de Bienes Inmuebles

Daniel Mendoza Gonzalez

Departamento de Archivo y
Documentacion

Erika Ramirez Garcia

Subdireccion Ejecutiva de Justicia
Civica

José Luis Velasco Barragan

Coordinacion del Centro de Justicia
Civica
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Angélica Moya Marin
Presidenta Municipal Constitucional

Omar Melgoza Rodriguez
Primer Sindico

Maria Paulina Pérez Gonzdlez

Primera Regidora

Lucina Cortés Cornejo
Tercera Regidora

Silva Rojas Jiménez
Quinta Regidora

Ursula Cortés Ferndndez
Séptima Regidora

Eliseo Carmona Diaz
Noveno Regidor

Mauricio Eduardo Aguire Lozano
Undécimo Regidor
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Segundo Sindico

Victor Manuel Navarro Ruiz
Segundo Regidor

José David AgustinBelgodere Hemdandez
Cuarto Regidor

Raymundo Garza Vilchis
Sexto Regidor

Graciela Alexis Santos Garcia
Octava Regidora

Juana Berenice Montoya Mdarquez
Décima Regidora

Favio Eliel Calderdn Barcenas
Duodécimo Regidor
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Lic. Pedro Antonio Fontaine Martinez
Secretario Del Ayuntamiento
(RUbrica)

En términos del Art. 91 fracciones V, Vil y Xlll de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
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Colaboradores

Marco Antonio Monteagudo Martinez
Subsecretario del Ayuntamiento

Sergio Alberto Sandoval Cervera
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